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Visto &l Informe No561-OEPE-HONADOMANI-SB-06 de la Oficina de Planeamiento Estratégice,
adjuntando los proyectos Manuales de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Pediatria y de la Oficina de Comunicaciones.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacién y funciones del Hospital en su art. 142 establece que la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la unidad organica encargada del
planeamiento estrategico y operativo, proceso presupuestario , costos, disefio organizacional y
sistema de inversion publica , tiene asignado entre sus objetives funcionales lograr el
establecimiento y mejora continua de los procedimientos del Hospital para la organizacion del
trabajo y los recursos coordinar su automatizacién con la Oficina de Estadistica Informatica
reportar periodicamente los indicadores de los mismos para la toma de decisiones a nivel
Institucional regional o nacional;

Que mediante Informe N°561-OEPE-HONADOMANI-SB-06 de fecha 29 de Diciembre 2,006, la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa haber conducido el proceso de
formulacion de "Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Medicina Pediatrica
con sujecidn a los parametros establecidos en la Directiva N© 007-MINSA-/OGPP-V-02-
"Directiva para la formulacion de documentos técnicos normativos de Gestidn Institucional”
proposito por el cual solicita la respectiva aprobacion;

ue el Art. eglamento de Organizacion y Funciones del Hospital aprobado m iante
\ Que el Art. 179 del Regl de O on ¥ F del H do med

R,M. N© 884-2,005-5A/DM, establece las atribuciones que corresponden a la Oficina de Gestidn
5 de la Calidad entre ellas realizar las acciones técnicas conducentes, implementar |as estrategias
metodologias e instrumentos de calidad y mejora continua en los servicios asistenclales como
administrativos, monitorear y evaluar las condiciones de control de calidad de los diferentes

servicios del hospital e Informar a la Direccion de Salud correspondiente, asesorar en la
farmulacidn de normas, quias y procedimientos de atencion al paciente, velar el cumplimiento

de los derechos de'los pacientes, e implementar mecanismos que canalice la perspectiva del
usuario que es dentro del marco expuesto.

Que el Manual del Departamento de Pediatria comprende un (1) procesc asistencial, un (01)
sub-proceso y doce (14) Procedimientos, estableciéndose las unidades a las cuales asiste su
gjecucion; y que el Manual de la Oficina de Comunicaciones comprende un (01) proceso
asistencial y un (01) proceso administratives, dos (02) sub-procesos y cnco (05)
procedimientos.

En uso de las atribuciones conferidas por el Art, 119 inciso (b) y (c) de la R.M. N© 884-2,003-
SA/DM-Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
"Gan Bartolome”: v con la opinidn favorable de la Sub Direccién General, la visacion de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Mm_ﬂjmg&-‘ Aprobar e MANUAL DE PROCESDS vy PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA y e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE COMUNICACIONES del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome".

Articulo Segundo.- Disponer la Publicacién de la presente resolucidn en el portal electronico
del hospital,

Registrese y comuniguese,

MINISTRRIO DR SALTUD

HOSPITAL Maricn 1 npeewTe MADRE-HIRG
SEAN L TOLOME
b il 2= v M P ma T e A e s
Dr. EDG AR M- VASOUEZ PEREZ
FiTi HE GENERAL ()
. A0EED

ce,. Dpto Pediatria
Of Comunicaciones
[}
Asesoria Juridica F
OfPlaneam, Estrat «
Of Calidad
Arohivo
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

SERVICIOS DE NEONATOLOGIA-LACTANTES-NINOS-
ADOLESCENTES- SUBESPECIALIDADES PEDIATRICAS
Y MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

Lugar y fecha de aprobacion :

Resolucion Directoral N®

ANO 2006
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Capitulo | Introduccioén

En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los
principios fundamentales para el Plan Estratégico Sectorial del Quinquenio Agosto 2001-Julio
2008 del Ministerio de Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo
del MINSA y como legitima aspiracion la universalizacion del acceso a la salud, se ha

preparado la formulacion del Manual de Procesos Y Procedimientos del Departamento de
Pediatria del HOANADOMANI San Bartolomé.

El presente Manual de Procesos Y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de esta oficina, a
fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con los objetivos
institucionales. Este documento de gestion debe ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacién de los flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan

Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital.

Este documento de gestion toma como marco normativo la Directiva N° 007- MINSA /
OGPE- v.02 DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DOCUMENTOS TECNICOS

NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES aprobado
seguin RM N 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: el Analisis funcional, los Lineamientos de
Politica sectorial, la misién, vision y los objetivos estratégicos establecidos en el Reglamento de
la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N° 013-2002-SA y el marco

normativo general.

Capitulo Il Objetivo del Manual

GENERAL:

a)- Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de
los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento a los objetivos
funcionales y estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolome.

ﬁ
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ESPECIFICOS:

a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas
en el Anexo N? 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)

b) Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a traves del
Anexo N¢ 6 “Ficha de Informacién Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)

¢) Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcion del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

d) Consolidar los procedimientos administrativos en el Manual de Procedimientos del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolome.

e) Gestionar la aprobacion del Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio San Bartolomé.

Capitulo Il Base Legal

« Constitucion Politica del Peru

» Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

e Ley N¢ 28652 - Ley del Presupuesto para el Ano Fiscal 2006

« Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

« Decreto Supremo N° 005-90 PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

« Ley N°28175 - Ley Marco del Empleo Publico

« LeyN¢ 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica

« Ley N2 26862 — Ley General de Salud

« Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

e Ley N° 27876 - Ley que modifica la Quinta Disposicion Complementaria, Transitoria y Final
de la Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.

« D.S: N2 013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

« D.S. N° 001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud - TUPA

« Resolucién Ministerial N° 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N® 001-MINSA -V.02
“Normas y Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacion y remision de

comunicaciones escritas.

ﬁ
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Capitulo IV Identificacion de procesos y subprocesos indicando los

procedimientos que lo conforman:

PROCESO ASISTENCIAL:

2. Proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud.- tiene como objetivo funcional general

prevenir riesgos y danos y restablecer la salud de la persona y la poblacion.
SUBPROCESO:

2.2- Recuperacion y rehabilitacion de la salud servicios finales.- cuyo objetivo funcional es

mejorar recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente.

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
PROCEDIMIENTOS:

. Emision de informe médico (2.2.00.13-1)

. Emisién y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional. (22.00.13-2)

SERVICIOS DE NEONATOLOGIA-LACTANTES-NINOS-ADOLESCENTES-
SUBESPECIALIDADES PEDIATRICAS

PROCEDIMIENTOS:
. Atencidn en consulta externa de Pediatria paciente no SIS (2.2.00.13.01-1), (2.2.0013.02-1)

(2.2.00.13.03-1), (2.2.00.13.04-1), (2.2.00.13.05-1)

. Atencién en consulta externa de Pediatria paciente SIS 2.2.00.13.01-2), (2.2.00.13.02-2)
(2.2.00.13.03-2), (2.2.00.13.04-2), (2.2.00,13.05-2)

. Ingreso de paciente a hospitalizacién paciente SIS y no SIS (2.2.00.13.01-3), (2.2.00.13.02-3)
(2.2.00.13.03-3), (2,2.00.13.04-3), (2.2.00.13.05-3)

. Interconsulta (IC) intrahospitalaria 2.2.00.13.01-4), (2.2.00.13.02-4), (2.2.00.13.03-4), (2.2.00.13.04-4),
(2.2.00.13.05-4)

. Interconsulta (IC) extrahospitalaria 2.2.00.13.01-5), (2.2.00.13.02-5), (2.2.00.13.03-5), (2.2.00.13.04-5),
(2.2.00.13.05-5)

. Alta de paciente (2.2.00.13.01-6), (2.2.00.13.02-8), (2.2.00.13.03-6), (2.2.00.13.04-8), (2.2.00.13.05-6)

SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

PROCEDIMIENTOS:
. Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion usuario nuevo
{2.2.00.13.06-1)

ﬁ
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Atencién en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion usuario
continuador (2.2.00.13.08-2)

. Interconsulta a paciente hospitalizado de la Institucion (2.2.00.13.06-3)

. Interconsulta a paciente hospitalizado de otra Institucion (2.2.00.13.06-4)

e Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u hospitalizado (2.2.00.13.06-5)

Atencion de terapia a paciente hospitalizado de otra Institucion (2.2.00.12.06-6)

Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estrategico 3
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Anexo A -3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N” ‘ m
PROCESO/SUBPROCESO Proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud /Recuperacion y rehabilitacién de la safud
sanviclos finales
1) OFICINA/DIRECCION P
(2° Nivel organizacional) 00.13.Departamento de Pediatria
00.13.01 Senvicio de Necnatologla —00.13.02 Lactantes —00.13.03Ninos — '
(2) OFIGINAIDIRECCION | 51 1304 adolescentes -00.13.05 Sub especialidades Pedidiricas y 00.13.06 Medicina Fisica y
{3° nivel organizacional) l Rehabilitacion.
| Procedimiento ylo |
N® Cadigo del Denominacion Resultado/
Orden | Procedimiento D““g“;;:f - Procedimiento Producto ”“;'B';ﬂ" B“Tg'f’“m
@) @ ) (6) (7)
Ingresc de solicitud | Emision de informe Informe Solicitante Ley General
o (2.2.00.13-1) da informe medico médico axterno e de Salud
- amitido intermao
Emision y/ o respuesta | Documenta Solicitante Lay General
Ingreso da a la documentaciin amitido y/o Externo a de Salud
D2 (2.2.00.13-2) documentacion autra @ Intra respondido Interno
- institucional
-
-
-
_-—
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales
-
el
FEGHA...........~.Diciembre..........c... -.20086.......
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
-,
-
ol
F-ORG -03.1
T

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiralegico
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Anexo A -G

‘CodigoN° |2200131 |

{Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1) Oficina /Diraccion (2° nivel | 00.13Deparamentc de {2) Oficina /Direccién | 00-13.01 Servicic de Meonatologia

organizacional) Pediatria (de 3° nivel (,13.02 Servicio de Lactantes
organizacional) 00.13.03 Sarviclo de Nifio

00.13.04 Servicic de Adolescentes

00.13.05 Servicio da

Subespecialidtades Peditricas

00.13.06 Servicio de Madicina Fisica y

Rehabilitacion
(3) Denominacién del Procedimiento | Emision de informes médicos ]
in inventario):
(4) Objetivo del Brindar la informacion de la historia clinica | | (5)Tiempo estimado efectivo de 3dias |
Procedimiento: necesaria al solicitante. duracién del procedimiento 2h
(horas, dias meses) 40 min.
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |

Orden TAREA

1 [Recepcion Ingresa solicitud — |Usuario solictante externo
_?___ Operacion F"agn del servicio solicitade Sql_lf:_l_tinta -Caja.

3 Recepcion de solicitud apertura expediente | TAP - Equipo de tramite documentario

y deriva

4 "Recepcion expediente y derva "Secretaria y Director General -Secrefaria
I ke T I, | Direccidn General

& Recepciona expedients y deriva a la Jefe Oficina Estadistica e Informatica

jetatura correspondiente adjuntando

L  historia clinica e o e e B

3] Deriva historia clinica solicitada TAP -Equipo de Archivo

- i Deriva expediente con historia clinica Jefe de Oficina Estadistica e Informatica |
i ]

(7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mos 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6| Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 Mes 12

0 ] (1] 1] B 0 L 0 L 0 0 0

(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 “Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

salud individual, deberes, restriccionas y
responsabilidades en consideracion a la salud de los
tarceras y otros.

"Ley del Ministerio de Salud 27657 20 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
R — __organizacién MINSA(OPD y OD)
‘Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembre del Establece |a estructuracion de SUDprocesos
Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del
SA MINSA hasta 3 nivel de atencidn.

{9)Anoctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

! o Responsable
F-ORG-06.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico ot
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Anexo A -6

[Cédigo N° [2200131 |
(Codigo del Procedimviento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel | Departamento de | (2) Oficina /Direccion | 00-12.01 Servicio de Neonatologia
organizacional) Pediatria (de 3° nivel 00.13.02 Servicio da Lactantes
organizacional) 00.13.03 Servicio de Nifio
00.13.04 Servicio de Adolescentes
00.12.05 Servicio de Subaspacialidfadas
Peadiatricas
00.13.06 Servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacidn
{3) Denominacian del Procedimiento Emisién de informes medicos
| (Seguin inventaria}:
(4) Objetivo del Brindar la informacidn de la historia clinica | | (5)Tiempo estimado efectivo de 3 dias
Procedimiento: necesaria al solicitante. duracion del procedimiento 2h
(horas, dias meses) :‘n“:n
{EEEQUENGM DEL PROCEDIMIENTO -
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
B Operacion Flacupclona expedienta con histaria clinica | Jefe de Departamenta Finalos
HE—. nida
) Recepciona expadiente y deriva al médico | Jefe de Servicios Finales
10 Recepciona expediente y emite informe Medico asistente tratante -Servicio Final
__________ médicoyenviaasujefaturm P
11 Recepciona informe y transcribe en papel " | Secretaria del Departamento
[ membretado, ViSAyeevaalabs. | 000
12 Recepciona H.C .y deriva aexpediente Jefe Oficina Estadistica @ Informética
13 Recapciona H.C.y archiva- deriva Secrataria de Oficina de Estadistica e
_________ RNt expedients con informe Informatica aguatl]
14 Si la documentacion fue solicitada por TAP Equipo de tramite documentaric
perscna natural er!’trega informea caso
. _contrario dariva s D =] P,
15 Entrega Recepciona EHFI'EdIEI‘It‘B con Informe TAP - Equipo de tramite documentario
s BAddbna Dificin v antrans ol eslinttesta
16 Elabora oficio, refrenda documento para su | Secretaria - Direccion General (DG)
entreqa v deriva.
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
‘M-s1 Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 |Mes 6| Mes7 | MesB8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11[m- 12
| 1] 0 1 (1] ¢ | 0 0 0 0 0 0 [}

(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26842 15dejuliode 1,897  Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a Ta

salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de los

T s teroerus y otros.
Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
I L _ organizacion MINSA(OPDyOD)
Reglamento de la Lay Ministeno da 22 de noviembre dal Establece |la estructuracién de subprocesos
Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del
27 B e e ey e MINSA hasta 3 nivel de atencidn.
(9)Anotaciones adicionales: [
Firma de Director Fecha

o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamianto Estratégico 0
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Anexo 9
. Manual de Procedimientos
ﬂ Version : 1.0
& - Pég. 1de
Ministerto de Sulud Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1); Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud ]
NOWBRE DEL - T - FECHA (3): | Diciembre 2006 |
PROCEDIMIENTO (2): misidn de informas madicos CODIGO (4): >
I | 2.2.00.12.06-1 _'|
PROPOSITO (5): Brindar la informacidn de la historia clinica necesaria al sclicitante,

Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica & Informatica, Departamentos finales, Servicios
finales, Direccitdn Ganaral,

Ley General de Salud 26842

MARCO LEGAL (7): Ley del Ministerio de Salud 27657

Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-54

ALCAMNCE (B):

(T

iNDICES DE PERFORMANMCE (8)
INDICADOR (Ba) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de informes solicitados | Informe emitido Historia Clinica Jele Dpto. /Jefe Servicio
[ NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICID 1. Ingrasa solicitud; Usuario solicilante externo
2. Pago del servicio solicitado; Soficitante -Caja.
3. Recepcitn de solicitud apertura expedients y deriva; TAP -Mesa de partes
4, Recepcidn expediente y deriva; Secretaria y Director General -Secretaria Direccion Ganeral
5. Recepciona expediente y deriva a la jefatura correspondiente adjuntando historia clinica; Jefe Oficina
Estadistica e Informatica
& Deariva historia clinica solicitada; TAP -Equipo de Archivos
7. Deriva expediente con historia clinica; Jete de la Oficina de Estadistica e Informatica.
B. Recepciona expedients con historia clinica y deriva al servicio que corresponda; Jefe de Dpto. Finales
9. Recepciona expedienta y deriva al médico tratante.Jefe de Servicios Finales
10. Recepciona expedients y emite informea miédico y envia a su jefatura; Medico asistente tratante —~Serv. Final
11. Recepciona informe y transcribe an papel mambretade, VISA y eleva a la DG; Secrataria del Departamento
12. Recepaiona historia clinica y deriva expediente; Jete Oficina Estadistica e Informatica
13, Recepciona historia clinica y archiva; deriva expedients con informe -Secretaria de Oficina de Estadistica &
Informatica
14. Si Ia documentacién fue solicitada por persona natural entrega informe caso contraric deriva a DGTAP Equig
15. Recepciona Expediente con Informe Médico, Oficio v entraga al solicitanta. TAP - Equipo da tramite
documeantario
16. Elabora oficio, refrenda documento para su entrega y deriva. Secretaria -Direccidn General (DG}
= ENTRADAS (11) =1
NOMBRE (11a) FUENTE (11b]) | FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
|Tu|icitud de informe medico Externo | Diario Mecanizado
L SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d}
informe medico_entregado | Usuario Diario | Mecanizado
DEFRICIONES. (12): Proceso por el que se entrega informes médicos a solicitantes de informacion de pacientas

del Hospital.
REGISTROS (14): o el
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Emision de informe meédico

F-ORG-10.0
ﬁ
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Anexo A -6
[CodigoN°] _ 2200132] |

(Cadigo del Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00-13.01 Sarvicio de Neonatologia
00.13.02 Servicio de Lactantas
00.12.03 Servicio de Nifo

013 Departamento | (2) Oficina [Direccion

(1) Oficina /Direccion (2° | de Pediatria (de 37 nivel 00.13.04 Servicio de Adolescentes
nivel organizaciunalj arganizacional) 00.13.05 Serviclo de Subespecialidfades
Pediatricas
l 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica y
Aehabilitacion

{3) Denominacion del Emision y/ o respuesta a la documentacion extra & Intra institucional Departamento |
Procedimients (Segln inventario): | de Pediatria

{4) Objetivo dal

Otorgar al solicitante una amision wal

{5)Tiempo estimado efectivo de duracion
del procedimiento (horas, dias meses)

3 dias

Procedimianto:

respuesta documental.

() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
2 ] Emite y/o responde documento Usuario Interno Directoras, Jefes,
Coordinadores, | Usuario externo MINSA/
= Recapciton I —— e 1 1 - S e
2 Recepcion documentacidn, apertura de TAP Masa de Partes
_______  |Exvedientevderva |
2 Recepciona expadients y deriva a quien Secretaria Direccién General
— comesponda 1 — = v
4 Realiza despacho y deriva segun hoja de | Director General Diraccion Genaral
______ e s e e ———
5 Traslado tecapclona sxpadiants 'y deriv Secretaria Direccion General
S8 Cuier COnRS nas
O ealiza &l despacho y derva segun hoja de | Jefe y/o Coordinador Sarvicio o
Lot ot ———— =
7 Recepciona expedients y deriva al madico Secrataria Servicio
S Fra tratante : M e e - =
8 Operacién y entrega | Realiza respuasta y deriva Jefe yio Coordinador Serviclo

(7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mez 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes § Mes & Mas 7 Mas B Mezs 3 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12
1] 1] L[] 0 0 0 | L] 1] 1] 0 ] 1]

(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

rencia

B Facha ds Publicacién

Breve descripcitn del Asunto

" 15 de Julio de 1,997

“Ley del Ministerio de Salud 27657 " 29 de enero de 2,002

“Regiamenio de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del
aprobado con DS 013- 2002-5A 2002

(SiAnotaciones adicionales:

_ alencitn.

Darechos, deberes y responsabilidad concemientes a 1a
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de los
terceros y olros.

La Ley compronds & &mibiio competencia, finaiidad y
organizacién MINSA(OPDYOD)

Eslablece 1 estruciuracion de subprocesos erganizacionales y
de las Uridades Organicas del MINSA hasta 3 nivel da

Firma de Director

Fecha

o Responsable

F-ORG-086.1

ﬁ
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Mindstorio de Salud Manual de Procesos y Procedimientos Fersonas que alendemos persunas
Anexo 9
8 Manual de Procedimientos I
' Versién : 1.0
_"r'li:d;&_igr_ip_dl.h-__ﬂuhu_l Pag. 1de1
e o Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccitn, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud.
NOMBRE DEL Emiadn : FECHA (3) | Diclembre -2006 |
) v/ o respuesta a la documentaciin exira e Intra
PROCEDIMIENTO (2): nstitucional Departamento de Pediatria CODIGO (4). | 2.2.00.13.2
PROPOSITO (5): Otorgar al salicitante una emisién ylo respuesta documental
ALCANCE (8) Tiesa de partes, Gaja, Oficina de Estadistica e Informatica, Departamentos finales, Servicios ]
A finales, Direccidn Ganaral.
Loy General de Salud 26842
: Ley del Ministerio de Salud 27857
MARCO LEGAL (7): Reglamento de 1a Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-5A
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HESF%’*;?‘”‘BLE
N2 de documento emitido | Documento emitido Historia Clinica Jofe Dpto.-Jafe
| Senvicio
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO . Emita y'o responde documentaUsuarie Internc  Directores, Jofes, Coordinadores,  Usuario extemo
MIMSA OTROS
2. Recepcion documentacion, apertura de Expediente y deriva-TAP Mesa de Parles
3. Recepciona expedients y deriva & quien corresponda-Secretaria Direccidn General
4 Realiza despacho y deriva segun hoja de ruta-Director General Direccion Genaral
5, Recepciona Expedients y deriva al servicio que corresponda-Secretaria Direccion General
&  Realiza ol despacho y dariva segun hoja de rutadefe yio Coordinador Servicio
T Mecapokons sxpediants » dadua al mbdisa Casvataria Carvinin
8. Bealiza respuesta y deriva-Jefe y/o Coordinador Servicio
ENTRADAS (11}
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | i
“Solicitud del usuario Externo Diario Mecanizado |
SALIDAS (12) e
MOMBRE (12a) DESTING (12b) | FRECUEMCIA (12¢) TIFQ {12d
Documento yio expadients Usuario | Diario Mecanizado
ME: g
DEFINIGIONES (1) Proceso por el gue se entrega documentacion yio expediente a solicitantes de informacion de
usuarios del Hospital.
AEGISTROS (14): B
ANEXOS (15): Mapa Global del Procesc Emision y/ o respuesta a la documentacion exira @ Intra institucional
Departamento de Pediatria

-

— = R :

ﬁ
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Nombre del Procesimisnta: Emision y' o respuesta a la documentacion extra e intra institucional.
wiCi : Departamento yio Servicio vio
w ol Inici Mesade Partes | Direccidn General | oot oo g Fin
. Oficingas Equipos
|Jzusrio
Usuatio hterno m
z . y
gtectu:ufus. Jsﬁ::}, Emite v;u T
oordinadores, responde Atendico
sl mo | |documento
MINSAS OTROS
T Recepcion T
documentacion, ’ |
TAP apertira de U
Expedients v i
deriva |
iE; [Recenciona
Secretaria exp_emrrhe ¥
deriva a
ien
Resliza ’D
- despacho y
I /
Directar General e Segn T
hioja de ruta
Recepciona
Excpedbents con
Secretana H.C. v deriva &l
SErVICIo que
correspondsa
1
Reakza &l
Jete yio despacho ¥ ®
Coordinador deriva segun
hoja de ruta T
4 Recepions
‘ expediente v
Secretaria derive al
medico tratarte
Jetfe yio .
Coordinador > res!mesﬁa ¥
deriva
S—— Documentacion Expediente Expedierte Expadiante
— sl recepcionacds v recepcionado recepcionado recepcionado
i g :m axpediente despacho despacho respuesta
recepcionado realizado reslzado reslizads
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha N° | 01

(dejar en blanco)

Proleccion, recuperacion y rehabilitacién de la salud /Recuperacion y rehabilitacion de la salud |
PROCESO/SUBPROCESO | .- ' las
1) OFICINA/DIRECCION | Departamanta de Pediatria
(2° Nivel organizacional) ~
{2) OFICINA/DIRECCION | Servicio de Neonalologia —Lactantes —Nifios —Adolescentes -Subespecialidades Padiatricas y
(3° nivel organizacional) | Medicina Fisica y Rehabilitacion,
Procedimiento
N Cédigo del Denominacion Resultado/ |
Orden | Procedimiento wo Documerit Procedimiento Producto Usuario Bazs Lagu
de Origen (8) ()
(3) @ 5 (8) M
o | 22.00.13.01-1 Paciente solicta | Alencién en consulta | Pacienta atendido Paciente Lay General
2.2.00.13.02-1 el senvicio axterna de pediatria nuevo yio de Salud
2.2.00.13.031 paciente no SIS continuador
2.2.00.13.04-1
2.2.00.13.051
02 |22001301-2 | Paciente solicita | Atencion en consuita | Paciente atendido | Paciente | Ley General
2.2.0013.02-2 el servicio externa de Pediatria nueve yo de Salud
22.00.13.03-2 paciente 515 continuador
2.2.00.13.04-2
2.2.00,13.05-2
03 520013.01-3 | Paciente solicta | Ingreso de pacientea | Paciente Paclente | Ley General |
2.2.00.13.02-2 el senvicio hospitalizacion hospitalizado nuUevo yio de Salud
2.2.00.13.03-3 paciente (SIS y no continuador
2.2.00.13.04-3 SIS)
220013.05-3
04 | 2.2.00.13.01-4 Paciente Interconsulta Paciente Paciente | Ley General
2.2.0013.02-4 hospitalizado con | intrahospitalana interconsultade AUEVo o da Salud
2.20013.034 orden de en el Hospital continuador
2.2.00.13.04-4 interconsulta
2.2.00.13.05-4
05  |22001301-5 | Paciente linterconsulta " Paciente | Pacients | Ley General
2.2.00.13.02-56 hospitalizado extrahospitalaria interconsultado nuevo yio de Salud
2.2.00.13.03-5 en otra Institucién | continuador
2.2.00.13.04-5
2.2.00.13.05-5
G 22001301-6 |Paciente | Alta de paciente ~ Paciente Paciente | Ley General
2.2.0013.02-6 haspitalizado egresado nuevo yio de Salud
2.2.00.13.03-6 continuador
2.2.00.13.04-6
2.2.00.13.05-6 I
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA............~.diciembre........ - 2006.....
FIRMA % SELLO DEL DIRECTOR

e ——
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Anexo A -6

Caodigo |2.2.00.13.(01,02,03,04,
N*® 05)-1
(Cadigo del Procadimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

|_ 00-13.01 Servicio de Neonatologia
00.13,02 Servicio de Lactantes
e o 00.13 Departamento de (2) Oficina 00.13.03 Servicio de Nifio
(1 };&flclng "D'I:‘Hm"j" (2 nivel | oo iatria IDireccién (de 3° | 00.13.04 Servicio de Adolescentes
CIgMmAEaCONS nivel 00.13.05 Servicio de
organizacional) Subespecialidfades Pediatricas

{3) Denominacion del Procedimiento | Alencidn en consulia extema de pediatria paciente no SIS
{Segun inventaric):

{4) Objetivo del [Tograr adecuada y oportuna atencion en | T{5)Tiempo estimado efectivo de h
Procedimiento: consuliorios externos de Pediatria. duracién del procedimiento 35 ?
(horas, dias meses) i,

(&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N°® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA L.ﬁ_l
Orden TAREA
1 | Recepcidn Requerimiento del servicio Pele. nuevo y/o continuador en C. Ex. da
Padiatria.
5| |Reaizadela aecen __ |TAPCAs ___________
A= Medicion de peso y talla al paciente y | Técnica de Entermeria-Triaje (area funcional)
o orlentacion. e )
x| e Realzafliogion | TAPAdmision -
5 Fisaliiza consulta medica yio procedimiento | Medico programader C. Ex. de Pediatria
@ indica examenes auxiliares ferapéutica | : ;
& rs ~ [UGPTD realiza Indicaciones médicas | Enfermoraprogramada
| Entrega Realiza Examenes auxiiares ] Tecndlogo medico en RXy Laboratorio i
o  Dispensa madicamentos E |tiu|'micu Farmacéutico. Farmacia
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional).
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 'Iﬂnsﬁ] Mes 7 MesB | Mes 9 | Mes 10| Mes 11 |H“ 12

!
O3 5262 G100 STiH 6511 | 6031 B1ES 5563 6150 | 6324 6200 | 5395

(8)Indicar las Normas legales que regulan @l procedimiento y adjuntar copias

Refarencia Fec ublic n ve desc del
Ley General de Salud 26842 " 15de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la
galud individual, deberes, restricCionas ¥
responsabilidades en consideracion a la salud de los
terceros y otros.

“Lay del Ministerio de Salud 27657 58 deenerode 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OFD y OD)

“Hegiamento de ia Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del  Establece la estructuracion de subprocesos organizacionalesy
aprobado con DS 013- 2002-54 2002 de las Unidades Orgaricas del MINSA hasta 3 nivel de
s e e e P S e e _stencidn. = nsrs
(SiAnntacionas adicionales: S R A T R, I
Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9

&)

Ministerio de Salud

PRrsunas (UE BIENITmes FESRNEE

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pég.1de1

Ficha de Descripcion de Procedimiento

“Proceso (1): Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

|

NOMBRE DEL _ - [ FECHA (3): | Diciembre- 2006

PROCEDIMIENTO (2): g:gnmén en consulta externa de pediatria pacienta no [ CODIGO (4); ‘ 22.00.13.(01.02,

| 03.04,05)-1

PROPOSITO (5) : Lograr adecuada y oporiuna atencion en consultorios externos de Pediatria. _

ALCANCE (6) : Conauiia Externa de Pediatria -Caja-Admision-UCPTD-Dplo, Ayuda DX(Diagnostico por

(6) : Imagenes) { Patologia Clinica) —Dpto. Apoyo Tratamiento. (Farmacia).
Ley General de Salud 26842
) Ley del Ministerio de Salud 27857
MARCO LEGAL (7) : Reglamento de la Ly del Ministerlo de Salud aprobado con D 013- 2002-SA
N iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb ’_ - FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d) |
MU de atenciones de C. Atenciones Reporte de la Oficina de Jate de Dpto. de
Ext. padiatria gjecutadas Estadistica e Informatica Pediatria.
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1, Requenmiento del servicio; Paclente Nueve yio continuador -Consulta Externa de Pediatria

2, Realiza de la atencian; TAP -Caja

3 Medicién de Peso y Talla al Paciente y orientacion; Técnica de Enfermeria Triaje -(drea funcional)

4, Realiza lliacion; TAP -Admision

5, Realiza consulta medica ylo procedimiento e indica exdmanes auxiliares yio terapeutica;

Medico programado -Consulta Externa de Pediatria

6. UGPTD realiza indicaciones médicas; Enfermera programada

7. Realiza Examenes auxiliares; Tecndlogo medico -AX y Laboratorio

8. Dispensa medicamentos; Quimico Farmacéutico -Farmacia

= ENTRADAS (11)

] NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
Paciente requiere el Consultorios Externos de Pedialria Diaric Marnual
senigio

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Pacientg atendido Hospitalizacidn, transferencia, casa Diaria Manual
18] :
__DE;IHICI NER (1) Consulta medica ambulatoria para pacientes de 0 a 18 afios No SIS,
REGISTROS (14) :
Formatos
AMNEXDS (15) : Mapa Global del Proceso: Atencidn en consulta externa pediatrica pacienta no S15.

T-ORG-10.0

ﬁ
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Anexo A-6

Manual de Procesos y Procedimientos

Ministerio de Salud .

Prrsonas qUE AlENdemos personas

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N° | 2.2.00.13.01,02,0 ‘
3,04,06)-2

(Cadigo del Procedimiento)

{1} Oficina (Direccidn (2° nivel

arganizacional) Padiatria

00.13 Departamanto de

(2) Oficina /Direcclén
{de 3" nivel
organizacional)

00-13.01 Servicio de
Meonalologia

00.13.02 Servicio de Lactantes
00.13.03 Servicio de Nifio
00.13.04 Servicio de
Adolescentas

00.13.05 Servicio de
Subespecialidiades
Pediatricas

{3) Denominacion del Procedimiento
Segun inventario):

Atencion an consulta externa de pediatria paciente SiS

5

['(4) Objetivo del Lograr adecuada y oportuna atencion an | | (5)Tiempa estimado efectivo de 2hs.
Procedimiento: consultorios externos de Pediatria duracién del procedimiento (horas,

- dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROC EDIHIFNTG
L
N° ACTIVIDAD TAREA UMNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
1 [Recepcion Requenmienio delsevicio | Paciente nuevoylocontinuador
2 Realiz_?_Evalu_a_n_ld_n Social B | Asistente Social- Servicio Social -
3 H_q-glstm'd_a_ Eaman':'ign el ial_a‘_.tfma Ei'f'-,'_ T{-._P —hi%:cg.fln Sls'_'__ __ _
E Roalizaemision detickst | CajeroCala________ —
5 Operacidn Medicion de peso y talia y onentacion al | Técnica de Enfermeria (Triaje)
paciente. . e _ epena ey
[+ 2 'Realiza la Filiacion del paclente | TAP Oficina de Estadistica e Informatica
T Realiza la consulta madica yio Medico programade en Consulta Externa de
| procedimientos solicita ex. auxiliares | Padigtele .. . .. B
8 Enlrega Realiza examenss  auxiliares Tecndlogo medica Dpto. Ayuda Diagnastico.
g8 Digpensa medicamentos “Guimico Farmaceutico- Farmacia R

n forma opcional):

7) Estadisticas del nimero da veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, duranie |os Gltimaos 12 meses (Se utiliza

Loy Ganeral de Salud 26842

“Ley del Ministerio de Salud 27657
Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-
SA

Fecha de Publicacién
T iGdejulode 1,997

La Ley mmpr'é_rfad- el ambito Gnﬂ_ﬁéncm—fiﬁalida;d W
organizacién MINSAIOPD y OD)

_(9)Anctaciones adicionalgs;
Firma de Director

o Responsable

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 MesB | Mes 9 | Mes 1lll Mes 11 |Mas 12
6083 5262 6100 5750 8511 8031 6185 EEE83 6150 6524 | €200 5895
(8)Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Breve descripcién del Asunto

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a |a
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de los
tercaros y otros.

Establece |a estrucluracion de subprocesos
organizacionales y de las Unidades Organicas dal
MINSA hasta 3 nivel de atencion.

i =

F-ORG-0B.1

ﬁ
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"SAN BARTOLOME" o Ministerio de Salud BTSN
ol el Manual de Procesos y Procedimientos PRISONES que A1ENdEMDs DErsonas S
Anexo 9
& Manual de Procedimientos
n Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pég. 1.de't
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL FECHA (3): | Diclembre- 2006
PROCEDIMIENTO (2): Atencidn en consulta externa de pediatria pacients SiS CODIGO 2.2,00.13.(01,02,
o 03,04,05)-2
PROPOSITO (5): Lograr adecuada y oporiuna atencion en consulionos externos de pediatria
Consultorio Externo de Pediatria -Servicio Soci.a!-h-'ln-:lii.!lu 815 —Caja —Admision —_UGPTD -Dpta.
ALCANCE (6): .ﬂ;:yudu DX|(Diagnostico por Imégenes) { Patalogia Clinica) -Dpto. Apoyo Tratamiento
{Farmacia).
Ley General de Salud 26842 —
. Ley del Ministerio de Salud 27657
MARCO LEGAL (7): Reglamanto de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-54A
INDICES DE PERFORMANCE (B}
INDICADOR (Ba) [ UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d)
M de consultas externas en | Alenciones Reporte de la Oficina de Jafe de Dpto. de Pediatria,
pediatria programadas Estadistica e Informatica
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Requermienta del servicio-Pacients nueveo y/o continuador
2, Realiza Evaluacion Social-Asistente Social- Sarvicio Social
3. Ragistro de paciente en el sistema SiS-TAP Modulo 515
4, Bealiza emision da ticket-Cajero-Caja
5. Medicidn de peso y talla y oriantacion al paciente- Técnica de Enfarmeria (Triaje)
6. Aealiza la Fillacidn del paciente-TAP Oficina de Estadistica e Informatica
7. Realiza la consulta médica yo procedimientos solicita ex. Auxiliares-Medico programade an
Consulta Externa de Pediatria.
8. Realiza examenes auxiliares-Tecndlogo medico Dpto. Ayuda Diagnostica.
9. Dispensa medicamentos -CQuimico Farmaceéutico- Farmacia
ENTRADAS (11)

NOMEBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Paciente requisre &l Consultorios Externos de Pediatria Diario Manual
SEnvicio

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA [12c) TIPO (12d)
Paciente atendido Hospitalizacidn, transferencia- casa Dhario Manual
DEFINICIONES (13) : Consulta externa ambulatoria para pacientes de 0 a 18 afios inseriptos en el SI1S.
REGISTROS (14) :

Formatos _
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Alencidn en consulta externa de pediatria paciente SIS,

F-ORG-10.0
e ———_—__—_—_—_———_—————
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Anexo A—6

Cadige 2.2.00.13.(01,02,0
N*® |3,04,05)-3

(Cédigo dal Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
[ 00-13.01 Servicio de
1% Oficina /Di ian (2° pivel 00.13 Departamento de {2) Oficina IDireccion Meonatologia
ey TS| Pediaa (de 3° nivel 00.13.02 Servicio de Lactantes

organizacional) 00.13,03 Servicio da Nifio

00.13.04 Sarvicio de
Adolescentes
00.13.05 Serviclo de
Subespecialidfades
| Pedialricas

"(3) Denominacién del Procedimiento ingreso de paciente a hospitalizacion pacients SIS y no SIS
Segln inventaric): |

{4) Objetivo del Cograr una adecuada y oporuna atencion | [ (8)Tiempo estimado efectivode | 3hs. |
Procedimiento: en el drea de hospitalizacion del duracién del procedimiento
departamento de Pediatria | (horas, dias meses) |
-
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
|
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
I Recepcion Paciente solicita la atencién por nuevo yio continuador
emeargencia o consulta externa
o Operacion | Realiza consulta médica y solicita Medico programadeo E
hospitalizacion,
a Evalia categorizagion | Asistenta social =N
4 |Registrayderivacion | TAP- Modulo SIS i Eb
5 ‘Cabro del pago para la hospitalizacion | TAP- Caja —
] Elaboracion de Histofia Clinica | TAP-Caja________ ety el e
T Recepcidn de historia clinica Enfermara y Técnica de emergancia-
- Emergencia

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

Imeses (Se utiliza en forma opcional):
|ms1 Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes 8 HHH[HMW Mes 11 | Mes 12

{0 o a o o o 0 o 0 o | o 0
(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas
Referencia Fecha de Publicacion Brave descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 “Derechos, deberes y responsabilidad concerniantes a la

salud individual, deberas, restricciones y
rezponsabilidades en consideracidn a la salud de los
terceros y olros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enerc de 2,002 [a Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
organizacion MINSA (OPD y OO}
Reglamento de |a Ley Ministerio de "22 de noviembre del ~Establece la estrucluracion de subprocesas
Salud aprobade con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del
SA MINSA hasta 3 nivel de atencion.
(9} Anctaciones adicignales: = o s soae [
Firma de Director Fecha

o Responsable
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Anexo A-6

I Codigo |2.2.00.13.(01 .az.uJ
N® 3,04,06)-3
{Cedigo dal Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
| 00-13.01 Servicio de |
(1) Oficina /MDireccidn (2° nivel 00.13 Departamento de (2) Oficina /Direccion Mecnatologia
organizacional) Pediatria [de 3° nivel 00.13.02 Servicio de Lactantes
organizacional) 00.13.03 Servicio da Nifio
00.13.04 Servicio da

Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades |
Pedidtricas
{3) Denominacién del Procedimiento | Ingraso de paciente a hospitalizacidn paclente SIS y no 313 —l
| (Segin inventario):

Lograr una adecuada y oportuna alencion
en el drea de hospitalizacion del
departamento de Pediatria

(5)Tiempo estimado efectivo de 3 hs.
duracion del procedimiento
{horas, dias meses)

'(4) Objetivo del
Procedimiento:

{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGAMNICA QUE EJECUTA LA
Orden ) TAREA
8 | Operacion Evaluacién del paciente & indicacion del Médico programada -Emergencia
RP
9 |Enrega "\ Administracién Terapéutica Enfermera -Emergencia
I —— Examenes auxiliares : AX y Laboratorio | Tecndlogo -Departamento de Ayuda
Diagnostica
11 | Interconsuttas | Médico programado
g e Traslado de pacients S Técnica de enfermeria -Emergencia

(7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado &l procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1] Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes @ Mes7 | MesB | Mes 9@ | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

0 0 1] 0 1] 1] 0 1] 0 0 0 a

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Rotarancia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26842 ~i5dejuliode 1,897  Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la
salud individual, deberes, rastricciones y
responsabllidades en consideracién a la salud de los

SA

(%) Anoctaciones adicionales:

_ Socaricess ey O . v e OO

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero da 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
organizacién MINSA{OPD y OD)

Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembro del  Establoce la estructuracion de subprocesos

Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Orgdnicas del

MINSA hasta 32 nivel de atencion.

Firma da Director
o Responsable
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Anexo 9
3 Manual de Procedimientos
'n Version : 1.0
Pag. 1de 1

Aini=devio de Salo
Peitinds GUS 2TEnd@Emes i S6 0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1); Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

e DEL I FECHA (3): | Diciembre- 2006

NOMB i e T

PROGEDIMIENTO (2): Ingreso de pacients a hospitalizacion paciente 515 y no 515 &?DIGG 2.2.00.13.(01,02,
] 03,04,05)-3

PROPOSITO (5): Pediatria

Lograr una adecuada y oportuna atencidn en al area de hospitalizacion del departamanto de

Consulta Externa y/o Emergencia -Servicio Social -Modulo SIS -Caja-Admision —Emergencia -
ALCAMNCE (&) Departamento -Ayuda Diagndstica -Departamentos Servicios Finales -Hospitalizacian

Ley General de Salud 26842
MARCO LEGAL (T} Lay del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-3A
Reglameanto de la Ley del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE {Bc) RESPONSABLE (8d)

M? de pacientes programados | Egreso registrado Reportes da la Oficina de | Jefe del Dpto. de
an hospitalizacidn Estatistica e Informatica | Pediatria J

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Paclente solicita la atencion por Emergencia o Consulta Extarna; paciente nuevo

y/o confinuadar

Realiza consulta médica y solicita hospitalizacidn; Medico Programado

Evalia categorizacion; Asistanta Soclal

Registra v derivacion; TAP -Modulo SIS

Cobro del pago para Td hospitalizacidn; TAP -Caja

Elabaracion de historia clinica; TAP -Caja

. Recepcion; Enfermera y Tecnica de Emergencia -Emergencia

Evaluacion del pacients e indicacidn del RP; Médico programado -Emergencia

Administracion Terapéutica; Enfermara -Emergencia

10. Examenes auxiliares : RX y Laboratorio; Tecndlogo -Departamenta de Ayuda
Diagnostica

11, Interconsultas; Médico programacdo

12. Traslado de Paciente; Técnica de enfermeria -Emergencia

ik

INICIO

@ o~ ;oA LDN

ENTRADAS (11)

NOMERE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c)

TIPO (11d)

Paclente solicita la atencion de | Emergencia yfo consultorios externos Diario
hospitalizacién por emergencia
0 consulta externa

Manual

[ SALIDAS (12)

Paciente hospitalizadao Hospitalizacion en el servicio Diario

NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d} |
Manual

DEFINICIONES (13):
Emergencia es hospitalizado dadas las caractaristicas de su cuadro clinica.

Proceso por medio del cual un paciente que solicita atencidn en Consulta Externa en

| REGISTROS (14): e

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Ingreso de pacients a hospitalizacién paciente SIS y no 515

|

F-ORG-10.0

gg
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Anexo A-6

(9]

Ministerio de Salud

FPRISORAs que alendemos DETSONIS

codigo | 2.2.00.13.(01 .02.0—‘
N° 3,04,05}-4
(Cadigo del Procadimento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Mireccion (2° nivel
grganizacional)

L _

00.13 Departamento de (2) Oficina [Direccién Meonatologia
Pediatria {de 3° nival 00.13.02 Sarvicio de Lactantas
organizacional) 00.13.03 Servicio de Nifio
00.13.04 Sarvicio de
Adolescentes

[00-13.01 Servicio de

00.13.05 Senvicio de
Subaspecialidfadas
Pediafricas

(3) Denominacion del Procedimiento
| {(Segin inventaria):

Interconsuita (IC) Intrahospitalaria

{4) Objetivo del
Procedimiento:

Proceso para ayuda diagnostica y ayuda
al tratamiento a través de un medico
especialista que no es el tratants,

{5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

55 min.

(A

|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcién Paclenta hospitalizado Usuario nuevo o continuador -Servicio de
Tt e oo i L Hoanitalizacitn L ——
2 Cperacion Solicitud de interconsukta Medico asistente  tratante  programado.
= m e Hospitalizacion servicics finales.
a Coordina page de imtarconsultas (Pacienta | Enfermera yio  Técnica- Hnspﬂallzamdn
Mo 51S), Envio de Orden de Interconsulta | servicios finales
(Paciente SIS)
£ | Cobra por el servicio a  prestar ' | TAP-Caja _ Rl
5 Tramita oroen de Interconsulta Enfermera  ylo Técnica- Hospitalizacidn
e e L ezepinay | servicios finales I
B Recepcion de orden da IC yentrega | Secretaria- Dapartamentos v/o Servicios
7 Se diriga a atender &l requarimiento Médico aslstente tratante programado -
o e e o, Hosphtallzackin sarvicios finales
B Entraga Evaluacidn del pacients & indicacion del Medico asistente fratante programado -
AP Hospitalizacidn servicios finales
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los Oitimos 12 meses (5a
Ltiliza en forma opcional]):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mas 4 | Mes 5 |Mes 6| MesT7T Mes & |Hn59l!ﬁou 10| Mes 11 | Mes 121

=

Referencia
“Ley General de Salud 26842

Fecha de Publicacion

29 de enero de 2,002

Reglamento de |a Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-
SA

{9) Anctaciones adicionales:

2002

15 de julio de 1,997

22 de noviembre del
MINSA hasta 3 nivel de atencion.

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Breve descripcion del Asunto

salud individual, deberes, restricciones y

Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

responsabilidades en consideracion a la salud de los

terceros y otros.

organizacion MINSA:DPD y D)

Establece |a estructuracion de subprocesos

organizacionales y de las Unidades Organicas del

Firma de Director
I Responsable

Fecha

— e —————————————————————————C Gl
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& Manual de Procedimientos

oS

Minkuerlo de Saly Ficha de Descripcion de Procedimiento

Version : 1.0
Pag. 1 da 1

Froceso (1); Proteceion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

]

i FECHA (3): | Diciembre- 2006
BRE DEL ¢
PROCEDIMIENTO (2): | Merconsuita (IC) Intrahospitalaria ﬂ;{ﬂlﬁﬂ 2.2.00.13.(01,02,
2 03.04,05)-4
| Proceso para ayuda diagnostica y ayuda al tratamiento a través de un médico especialista que
PROPOSITO (5): no es el tratante _
ALCANCE (6): Hospitalizacidn servicios finales-Departamentos y/o Servicios finales- Caja
Loy General de Salud 26842
i Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013 2002-54
MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8) )
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPOMNSABLE (8d)
M= de Interconsultas Interconsultas realizadas Historia Clinica Madico asistente
programadas,
NORMAS (9) =
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Pacients hospitalizado; usuario nuevo y/o continuador —Serv. hospitalizacién
2 Solicitud de Interconsulta; Medico  asistente  tratante  programado
Hospitalizacidn servicios finales.
3. Coordina pago de interconsultas (paciente no SIS), Envio de Orden de
Interconsulia (paciente SIS); Enfermera y/o Técnica -Hospitalizacion servicios
finales
4, Cobra por el gservicio a prastar; TAP -Caja
£ Tramita ardan da intarconeuita: Enfarmera wio Técnica -Hospitalizacion servicios finales
6. Recepciona Orden de interconsulta y entrega; Secretaria -Departamaentos yio
Servicios
7. Sae dirge a atender al requerimiento; Médico asistente tratante programadeo -

Hospitalizacion servicios finales

B. Evaluacion del paciente ¢ indicacion del RP; Médico asistente tratante
. programado -Hospitalizacion servicios finales

o= ENTRADAS (11) s

NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUEMNCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente hospitalizado que requiere Historia clinica Diario Marnual
interconsulta Intra Hospitalaria -

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA [12c) TIPO (12d)
Paclente atendido por medico Historia clinica Diario Manual
Interconsullante Intrahospitalario

NES (13):
DEFINICIONES (13). Atencion del médico especialista que no es el tratante con fines de Ayuda Diagnostica y de
tratamignto.
4):
REGISTROS (14) e .
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta (IC) Intrahospltalaria

1

F-ORG-10.0

ﬁ
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Ministerio de Salud

s
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Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo A-6

(.\
Ministerio de Salud

Personas que atendemas pflsnnh

‘ Codigo | 2.2.00.13.01,020
N* 3,04,05)-5
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

|

{1) Oficina /Direccidn (2 nivel
organizacional)

00.13 Departamento de
Pediatria

{2) Oficina /Direccion
{de 3° nivel
organizacional)

00-13.01 Servicio de
Meonatologia

00.13.02 Servicio de Lactanies
00.13.02 Servicio de Nifio
00.13.04 Sarvicio de
Adolescentes

00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades
Padiatricas

{3) Denominacién del Procedimiento
Segln inventario):

Interconsulta (IC) extrahospitalaria

(4) Objetivo del Proceso para ayuda diagnostica y ayuda (5)Tiempo estimado efectivo de 2hns.
Procedimiento: al tratamiento a través de un medico duracién del procedimiento 15 min.
| especialista que no es de la Institucion. (horas, dias meses)
!
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 "Recapcion Necesita interconsulta nuevo y/o continuader |
2| Operacion Coordina alencién " | Médico tratante programado
3 8 Coordinasalida | Médigos v Enfermeras programadas |
4 Tramitasalida e Lo ] Secretaria v/o técnico de Enfermaria
5 o | Prapara al paciente | Enfermera yio téenico de Enfarmera
& | Traslado | Traslada al pacients  Médico, Entarmera, Técnico da Enfermeria
7 Entrega Paciente evaluada Meadico interconsultante externo- consultorio
extrahospitalano

3

{7} Estadizticas dal nimero de veces que se ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante 10s gltimos 12

Ley General de Salud 26842

“Ley del Ministerio de Salud 27657

“Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-
SA

15 de julio de 1,997

meses (Se utilliza en forma opcional):
]:ﬂni Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 8 Mes7 | MesB | Mes 9 | Mes 10| Mes 11 | Mes 12
i8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas
ncia Fecha de Publicacién M&w

galud 1ndmdual deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracién a la salud de los

lerceros

y olros,

" 28 de enero de 2,002

22 de noviembre del

2002

La Ley comprende el ambitoe competencia, finalidad y

_organizacién MINSA(OPDyOD)
“Establece la estructuracién de subprocesos

arganizacionales y de las Unidades Organicas del
MIMSA hasta 3 nivel de atencidn.

Firma de Director
o responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamientc Estratégico
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Miinistrie de Sabad Manual de Procesos y Procedimientos FRISONZS que Alendemas personEs.
Anexo 9
L ] Manual de Procedimientos
h Version: 1.0
: _ Pag. 1da1
Minisierlo de Salu Ficha de Descripcién de Procedimiento

l_Pmmu (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

i FECHA (3): | Diciembre- 2008
NOMB ; ;
PROCEDIMIENTO (2): Interconsulta (IC) extrahospitalaria C-C::I::GU 22.00.13.(01,02,
03,04,05)-5
: Proceso para ayuda diagnostica v ayuda al tratamiento a través de un medico gzpecialista que
PROPOSITO (5): no es de la Institucion.
i Hospitalizacidn
ALCANCE (8): Servicios finales -Consultorio extrahospitalario
Ley General de Salud 28842
MARCO LEGAL (T): Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con 05 013- 2002-SA
Reglamento de la Ley del Ministeric de Salud,
INDICES DE PERFORMANCE (8} —
INDICADOR [Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (2d)
ME de Interconsultas Imterconsulias realizadas Historia Clinica Medico asistente
programadas.

NORMAS (9) |

MNormas v procedimientos del Dpto, de Centro Quirdrgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Mecesia interconsulla; usuario nueevo Yo continuador
Coordina  atencién: Meadico tratante programado  -Hospitalizacidn
Senvicios de Pediatria
3. Coordina salida; Médicos y Enfermeras programadas -Hospitalizacion
Sarvicios da Padiatria
4. Tramita salida; Secretaria ylo Técnico de Enfermeria -Hospitalizacion
Senvicios de Pediatria
5. Prepara al pacients; Enfermera wio Técnico de Enfarmeria -
Hosphalizacion Servicios de Pediatria
6. Trasiada al paciente, Médico, Entermera, Tecnico de Entermeria -
Hospitalizacién Servicios de Pediatria
7. Pacienta evaluado: Madico Imerconsultante externo —Consultorio

extrahospitalaria.
ENTRADAS (11)
MOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente hospitalizado que requiere Historia clinica Diario Manual
Interconsulta Extrahospitalaria
“SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA (12¢) TIFD (12d)
Pacienta atendido por Médico Historia clinica Diario Manusal
Intarconsultantes Extrahospitalaro
[ONE ]
DEFINICICNES (13) Atencitn del médico especialista extrahospitalario con fines de diagnostico y tratamierto.
REGISTROS (14): o
AMEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta (1C) extrahospitalaria

F-ORG-10.0

M
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Slinianerio e Sl

Manual de Procesos y Procedimientos

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimienta:  Interconsulta (IC) extrahospitalaria

Ministerio de Salud

PErsonas que alendemos personas

Servici Hospaitalizacion . N .
= Iricio p B Consultorio Extrahospitalaria Fin
servicios finales

Usuario

Muevo vyio MNecesita Interconsulta

Continuador interconsufte Ejecutads
l :

Medico tratants . _

programado l_i_ Coordina Atencion

Médicos v

Enfermeras Coordina Salida

programedas

Secretaria vio
tecnico de
Enfermeria

Enfermera yio

.

Tramita salicda

.

tecnico de Prepara al Paciente
Enfermeria
Médico ,
Enfermera ,
Taciio e Trasiada & paciente
Enfermeria
Medico
Interconsuttants Paciente Evaluada
externd :
[
Salida coordinada _
— Paciente reguiers Salicda tramitada Atencion coordinads _
: o Interconsutta _Paciente preparado _ Pacierte evaluado
Pacierte trasladado

ﬁ
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Anexo A-6

N

Ministerio de Salud
PEISONAS QUE AIERdEMas DErsonas

Cadigo 2.2.00.13.(01,02,0
N 3,04,05)-6
(Codige del Procadimianto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

organizacional)

[— 00-13.01 Servicio de Neonatologia
(00.13 Departamento [2) Oficina /Direccion 00.13.02 Servicio do Lactantes
de Pediatria {de 3° nivel 00.13.03 Servicio da Nifo

00.13.04 Servicio de Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades Pediatricas

{3) Denominacian del Procedimienta

Alta da paciente

(Segin inventario):

{4) Objetivo del
Procedimiento:

Egreso

dal paciente hospitalizado

{5)Tiempo estimado efective de
duracién del procedimiento
(horas, dias meses)

ih 15"

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

NH
Orden

ACTIVIDAD

TAREA

2 Operacién

1 | Recepcion

Paciante hospitalizado con indicacidn de
alta

Indica alta, entrega orden de alta, elabora
epicrisis

Recepciona orden de alta y registra
KARDEX

‘Registra en el cuaderno de alta

nuava yo continuador

‘Médico asistente programado -
Hospitalizacion

| Técnica de Enfermeria -'F:Iuapi'r'alizax:iﬁn

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA

Digitacion en el sistema

Tramitacidn del alta

Secretaria -Hospitalizacion -Cuantas

TAP -Cuentas corrientes

I7) Estadisticas del nomero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2

Mes 3

Meas 4

Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes 8

Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

] L[] 1] 1] 0

1] L] 0 ]

Referencia

Fecha de Publicacién

SA

‘Ley del Ministerio de Salud 27657

“Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-

(@)Anotaciones adicionales:

15 de julio de 1,997

(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

EBreve descripcién del Asunto

salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los
terceros y otros.

28 de enero de 2,002

La Ley comprends el ambito competencia, finalidad y

oroanizacion MINSA(QPD v OD1

22 de noviembre del
2002

Establace la estructuracion de subprocesos
organizacionales y de las Unidades Organicas del

MINSA hasta 3 nivel de atencion.

Firma de Director
o responsable

Fecha

M
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Codigo | 2.2.00.13.(01,02,03,
N® 04,05)-8

(Codigo ded Procedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00-13.01 Servicio de

B 2 00.13 Departamento de (2) Oficina /Direccion Meonatologia

L‘J‘g?;g‘;ég:;’“m (2" nivel | pediatria (de 3° nivel 00.13.02 Servicio de Lactantes
organizacional) 00.13.03 Serviclo de Nifio

00.13.04 Sarvicio de

Adolescentas

00.13.05 Servicio de

Subsspecialidfades

| Pedidtricas

{3) Denominacién del Procedimiento | Alla de paciente
{Segun inventario):

(4) Objetivo del Epgreso del paciente hospitalizado (5)Tiempo estimado efectivo de ths. |
Procedimiento: duracién del procedimiento 15 min.
(horas, dias meses) |

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

7 | Operacidn Entrega factura TAP -Cuentas corrientes

B Cobro gel servicio de hospitalizacion TAP -Caja ==
8 Salla factura s " | TAP -Oficina de Seguros
0 ;hsigren | Recepciona ta factura con s seliode ALTA  Enfermera programada -Hospitalizacion

1 | Entraga Entrega las indicaciones de alta del médica | Enfermera programada -Hospitalizacion

| ]

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimas 12

meses (Se utiliza en forma opcional): -
‘m“ 1 Mes 2 | Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | MesG | MesT Mes 8 Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12

| 0 [ 1 0 0 a [ [ 1 0 0 [
k8)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26842 15dejuliode 1,997  Derechos, deberes y responsabilidad concemientas ala
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de los
: terceros y otros. | _
Lay del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
_ i - R _ organizacion MINSA(GPD y oD) )
Reglamento de la Ley Ministano de 22 de noviembre del  Establece la estructuracion de subprocesos
Salud aprobade con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del
SA MINSA hasta 3 nivel de atencidn.
{9)Anotaciones adicicnales: T . o o
irma de Director Fecha

responsable

Oticina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 34
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Ministerin de Sahud Manual de Procesos y Procedimientos Personas que A1ENGEMDS PErsons
Anexo 9
a2 Manual de Procedimientos
-4 Version @ 1.0
e : Pég. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Emcmn [1): Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud _‘
FECHA (3): | Diciembre- 2006
NOMBRE DEL COoDIGO
PROCEDIMIENTO (2): | A2 (%1 PACIENE w: 2:2.00.13.(01,02,
' 03,04,05)-6
1
PROPOSITO (5): Egreso del paciente hospitalizado.
ALCANCE (6): Hospitalizacién Departamento Padialria-Cuentas Correntes -Oficina de Seguros -Caja

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-5A

MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d)
N® de egresos programados/ | Hospitalizacién de pediatria Historias Clinicas Jefe del Senvicio
I_ejacutaﬁm 1
[ NORMAS (9)
Mormas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirdrgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Paciente hospitalizado con Indicacion de alta; nueva y/o continuador
2. Indica alta, entrega orden de alta, elabora epicrisis; Médico asistenta programado -Hospitalizacidn
3. Recepciona orden de alta y registra KARDEX: Enfermera programada -Hospitalizacion
4. Registra en el cuaderno de alta; Técnica de Enfermeria -Hospitalizacion
5. Digitacién en el sistema; Sacretaria —Hospitalizacion -Cuenias cormentes
6. Tramitacion del alta; TAP -Cusntas cornentas
7. Entrega facturas; TAP -Cuentas comentes
8. Gobro del servicio de Hospitalizacién; TAP -Caja
9. Sella factura; TAP -Oficina de Seguros
10. Recepeiona factura con sello de ALTA; Enfermera programada -Hospitalizacion
11. Enfrega las indicaciones de alta del médico; Enfermera programada -Hospitalizacion
ENTRADAS [11) =
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Indicacion de alta de Historia clinica de paciente hospitalizada Diario Manual
|_hospitalizacion
SALIDAS (12) :
HOMERE [12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Paciente egresado Domicilio, transferancia extema Diario Manual
b=
DEFINIGIONES (13): Proceso a través del cual el pacients hospitalizado egresa del hospital.
EGIST! 14):
" ORI Formatos
AMNEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Alta del pacients.

l |

F-ORG-10.0

M
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Alva de Pacienta

Ministerio de Salud

Persomas gue alendemos persanas

Sonich lnicio Vg Pcis [ Cusries Corrientse | e de Sarvicn Socisl Cain Fin
Hogpltaizacin . Sequos
Uzuario
¥ Eamm can Pacierts egrasado
o mdicacion de sits
)
e don
asisianbe
programaco
Enfermora
Tecrica da
Enfarmaria
Secretaria
Tecrics de —
Enfermeria i‘
Exoneracion de
Azistentn Socisl P
Mo SIS
TAP
5155 X
Cobro del
TAP pervicio de
| e
Recepciors
Entermera factirn con zeio
progranad e ALTA ‘
1
TaP Selia factra
Erfermara
programacda
FiE pom i acion 0 st
Dirden registrada sn K.Hdes
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gaademna Selfadn ta
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"SAN BARTOLOME"
Minlsteria e Salud

Personas que ateademos PErSRRAs

Anexo A-13

Manual de Procesos y Procedimientos

Ministerio de Salud

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

PROCESO/SUBPROCESO

Proteccidn, recuperacian y rehabilitacion de la salud /Recuperacion y rehabilitacion de Ia salud
senvicios finales

1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacional)

Departamento de Pediatria

FECHA............. - Diciembre............... -2008.......

(2) OFICINA/DIRECCION [ Servicio da Medicina Fisica y Rehabiltacian: ]
3" nivel organizacional) i
Procedimients yio
N® Cédigo del Denominacian Resultado/
Orden | Procedimiento “““““?“"‘“ de Procedimiento Producto Usuarts Base Logal
Origen (8) (9)
3) () p (6) (7)
o1 2.2.00,13.06-1 Paciente solicita | Atencion en consulla | Paciente extamno Ley General
consulta externa extarna en Madicina atendido intemo de Salud
Fisica y Rehabilitacian
usuario nuavo
02 2.2.00.13.06-2 Paciente solicita | Atencidn en consulta | Pacients axterno Ley General |
consulla externa externa en Madicina atendido Iintamao de Salud
Fisica y Rehabilitacian
usuario continuador
03 2.2.00.13.08-3 Interconsulta Interconsulta a Pacienta externo Ley Genaral
intrainstitucional a paciente hospitalizado atendido de Salud
Meadicina Fisica y de la institucion
Rehabilitacion
04 2.2.00.13.06-4 Interconsulta Intgrconsulta a Faclente axterno Ley General
extrainstitucional a | paciente hospitalizado atandido de Salud
Medicina Fisica y de oira institucién
Rehabilitacidn
05 2.2.00.13.08-5 Paciente con Atencitn de terapia a Paciente extarno Ley General
indicacion médica paciente ambulataric atendido interno de Salud
programada y/u hospitalizado
08 2,2.00.13.06-6 Paciente con Atencién de lerapia a Paciente exlemo Ley General |
indicacién médica | paciente hospitalizado atendido interno de Salud
programada de gtra institucion
L
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales . —

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG -03.1
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Anexo A -6
5 Cadigo N° 2.2 00,13.06-1
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO (Godigo del Procedimiento)

(1) Oficina [Direccin ] Departamento da Sarvicio de Medicina Fisica ¥ 1
(2 nivel nrganl.zaciunall Padiatria Behabilitacion (MFH)
e S
(3) Denominacion del Procedimiento Atencion an consuita axterna en Medicina Fizica y Rehabilitacion ysuano nuavo
Segin inventario):

na [Direccion (de
nizacional

(5)Tiempo estimado efectivo de

{4) Objetivo del
duracion del procedimiento (horas,

Procedimiento:

Prevenir, diagnosticar y tratar al nino y ala
mujer para avitar la discapacidad.

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA

Paciznte
Aoisienta Social —Serv. Trabajo Social

TAP —0Of. Economia (caja)

TAF ‘{.“' Estadistica @ Informatica

Solicita consulla extemna
Evalua descuento

Cabra la atancion
Apertura la historia clinica

.—'_-_. "
TAP —Of. Estadistica @ Informatica
Archivo
Técnico de rehabilitacion —Sarvicio de MFR

Traslada la historia clinica al consultorio

a). Recepcion al paciente ¥ la historia clinica
k). Da cita

I ——
a). Historia clinica detallada, receta medica &dico rehabilitador —Sernv. da MFR

b). Historia clinica intema, tarjela de Médico rehabilitadar —Serv. de MFR

tratamiento + ()

L ————
Realiza procedimianto + {a) + () Madico renabilitador —Sen. de MFR

e
indica eramenes auxiiiares e irterconsultas Medico rehabilitador —Sarv. de MFR

— e —

(7} Estadisticas del nomero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12 mases
(Se utiliza en forma opcional}: \

Mes 1

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copias:

Darechos, deberas y respansabilidad
concermientes a la ealud individual, daberes,
restrcciones y responsabilidades en consideracian
a la salud de los tercaros ¥ otros.

La Ley comprande 2 ambito competencia,
tinalidad y organizacion MINSA (OPD y OD)

Ley del Ministerio de Salud NF 27667

25 de Engro del 2002

iU s SS—

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director

" 1 Trd

F-ORG-06.1

S

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratagico 10




iad = a1 e
;t} i {L{‘L r Jq-' . (_{' A
= | !
apapreE B W 1RO w8 ' »
"SAN BARTOLOME Ministerio de Salud
elipderin she Sabodd Manual de Procesos y Procedimigntos Fersonas que Alendemns Personas
Anexo A—-6

r Codigo N° 2.2 00.13.06-1
{Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(2) Oficina IDireccion (de

00.13.Departamenta
3° nivel organizacional)

00.13.06 Servicio de Medicing Fisica |
da Pediatria

y Rehabilitacion

R

—_— SR —_—

] [3) Denominacion del Procedimiento Atencian en consulta externa an Medicina Fisica y Aehabilitacion usuano nueva
gegln inventario]:

(1) Dficina iDireccion (2°
nivel Wni:mim:l]

e = —— -
{4) Objetivo del Prevenir, diagnasticar y tratar al nifio y & '1a {5)Tiempo estimado efective de 45 min.
Procedimiento: mujer para evitar 12 discapacidad. duracién del procedimiento (horas,

dias meses)

(6 spc;uum:ia del procedimiento:

N ACTIVIDAD
Orden

TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
T

AREA
I——— |

Programacion de horario, llenado de hojas Madicoe renabilitador —Serv. de MFH
HIS-DIS

Realiza examen solicitado Laboratorista, Médico Patdlogo —Sen.

Patologia / Tecnologo en radiclogia,
Médico Radidlogo ~Sen. Radiologia

Realiza interconsuita sohicitada R ?utric.iqnista.-‘ Peicalogo —Dpto, Apoyo &l
Contesta interconsulta l h;z;z:u::ﬁ:pacimmﬂs de los diferentas
Realiza terapia 2::;%?0;1: I;tgz‘nm | Fisioterapista
Profesora — Serv. de MFR
16 l Entraga | Paciente atendido / saca cita Tacnica de enfermeria ]
t: =

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha gjecutado al procedimiento en eada mes, durante los Gitimos 12 meses

(Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 Hn!]hlans lllaudl\ll-as Mes 6 HﬁT\HﬂGB Mes 9 | Mas 10 lhluﬁ Mes 12

am]mc-]3nn|3mjam1zsu]zzn'|-.au'|zmllzmllem 200
(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copias:
feranc Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud M 26842 15 de Julio da 1967 Darechos, deberas y responsabilidad
concarmientss a la salud individual, deberes,

restricciones y responsabilidades an consideracion
a la salud de los terceras y olros.

l Cey del Ministerio de Salud N 27657 29 de Enero del 2002 l La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizacion MINSA (OPD Y oD)
(9) Anotaciones adicionales:

E,_/
| Firma de Director L j Fach :j

o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ Manual de Procedimientos
n Version @ 1.0
. . ; Pag. 1de2
b1 =il =1 & ¥
Ministerio de Salud Eicha de Descripcién de Procedimiento

l PROCESOD (1): Proteccitn, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL . P FECHA(3): Diciembre 2008
: Atencién en consulta externa en Medicina Fisica y |
PROCEDIMIENTO (2): | Repapiltacion usuanio nuevo [CODIGO @ | 22001306
PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al niAo y a la mujer para evitar la discapacidad.
Sarvicio Sooial, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de
ALCANCE (8): Patologia y Radiclogia, Departamento de Apoyo | Tratamiento, Deparamentos de Atancién
Final
MARCO LEGAL (T): Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud
f= {NDICES DE PERFORMANCE (8]
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (B¢) | RESPONSABLE (8d)
100 por mes Alencion Cuaderno de atenciones Jaetatura del Servicio de MFR
L Hojas HIS-DIS
[ NORMAS (3) —
Ley General de la Parsona con Discapacidad, Ley N® 27050
DS, NE 003-2000-PROMUDEH, Aprugban el P10 para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS, N* 002-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Solicita consulta externa; Pacienta
o Evalia descuento; Asistenta Social —Serv. Trabajo Social
2 Cobra la atencion; TAP —Of. Economia (caja)
4. Aperiura la historia clinica; TAP —0f. Estadistica e Informéatica {Adrmisicn)
5. Traslada la historia clinica al consultorio; TAP —0f. Estadistica e Informatica {Archiva)
& &) Recepcion al paciente y la historia clinica, b). Da cita; Técnico de rahabilitacion —Servicio
de MFR
7. &), Historia clinica detallada, receta médica: Médico rehabilitador —Serv. de MFR
B. b} Historia clinica interna, tarjeta de tratamiento + (a); Médico rehabilitador —Serv. de MFR
g, Realiza procedimiento + (a) + (bl Médico rehabilitador —Serv. de MFR
|
\_ ENTRADAS (11) 1]
MOMBRE (11a) FUENTE (11b}) 1 FRECUEMCIA (11e) TIPO (11d)
l_Pal::iafnte citado Cuademo de citas ] Diaria Manual
SALIDAS (12) _|
NOMERE (12a) DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
Paclente Atendido Historia clinica interna Diaria Manual
Cuaderno de atenciones
|_ Tarjeta de atencidn J
DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Rehabilitacion.- Es la especialidad de atencién final que atiends tanto a la
poblacion adulta como infantil y se Bncarga de la prevencién diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.
REGISTROS (14}): Cuadarno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His-Dis.
ANEXOS (15): Mapa Global del Praceso: Alencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion
usuano nuevo

d
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Mamamacte o Sela Manual de Procesos y Procedimientos Prisonas (UE AlLNEEMOs persanas
Anexo 9
==
[ ] Manual de Procedimientos
Version : 1.0
P et | e Pag. 2de 2
Ministerio deSalyg Ficha de Descripcién de Procedimiento
Emclasn {1): Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud oo |
_
NOMBRE DEL ] e FECHA(3): | Diciembre 2006 1
.| Mtencién an consulta externa en Medicina Fisica y
EH‘GCED"“'E“TG (2): | menabilitacion usuario nuavo CODIGO (4): '| o.2.00.13.06-1 J
PROPOSITO (5): ! Ohbjetivo: Pravenir, Diagnosticar y fratar al nifio y a la mujer para avitar la discapacidad.

Servicio Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica & Informatica, Sanvicio de

ALCANCE (6): Patologia y Radioiogia, Departamento de Apoyo | Tratamiento, Departamentos de Atencidn
Final
MARCO LEGAL (T): Ley General de Salud, L&y del Ministerio da Salud J
[NDICES DE PERFORMANCE 8 1
INDICADOR (Ba [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Be) RESPONSABLE (Bd}

Atencianes en MFR Hojas His Dis Jetatura del Servicio de |
Historia clinica interna Medicina Fisica y Rehabilitacién
Cuaderno de atenciones

Tarjeta de atencion

{N® de atenciones MFR
MTotal atencionaskxi00

_ NORMAS (9)
\j-_.- General de la Parsona con Discapacidad, Ley MY 27050

DS, N® 003-2000-PROMUDEH, Apruaban el PIO para Personas can Discapacidad 2003-2007
0s. N UD'H-E‘DE}G-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) :\
j

INICIO
10, Indica examenes auxiliares & interconsultas; Madico rehabilitador =Serv. de MFR
11, Programacion de haorario, llenado de hojas HIS-DIS; Medico rahabilitador ~Serv. da MFR
12, Rsaliza examen solicitado; Laboratorista, Médico patdloge -Serv. Patologia / Tecndlogo en
radiclogia, Médico radidlogo -Sernv. Radiclogia
13. HRealiza Interconsulta solicitada; Mutricionista / Psicdlogo ~Dpto. Apoyo al Tratamignto
14, Contesta intercansulta; Madicos ialistas de log diferentes Dptos.
15, Realiza terapia; Tecnalogo médico / Fisiotarapista / Profesora - Serv. de MFR
16. Paciente atendido / saca cita; Técnica de entermaria
ENTRADAS (11}
NOMERE (11a) [ FUENTE (11b) | FRECUEMCIA (11c) [ TIPO (11d)
Pacients citado '| Cuadermno de citas |I Diaria || Manual
] SALIDAS (12}
NOMBRE (12a} [ DESTIND (12b) | FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
[ Paciente Atendido Historia clinica intarna Diaria Manual
Cuaderno de atencionas
Tarjeta de atencidn

acitn adutta como infantil y se encarga de la prevencion diagnéstico ¥ tratamiento de todas
las patologias gue pueden producir una Discapacidad o minusvalia.

DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Rehabilitacian.- Es la especialidad de atencion final que atiende tanto a la g\
i

REGISTROS (14): \ Cuademo de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Infarmes, Hojas His Dis.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencion an consulta axterna en Medicina Fisica y Rehabilitacion
usuanio nuevo
= T
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Anexo A-6

0L

Ministerio de Salud
PRIsenas que ALPNAEMOS PEISONES

i,

| codigo N° | 2.2.00.13.06-2
(Cadigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° 00,13, Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio da Medicina Fisica
nivel organizacional} de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacién
(3) Denominacién del Procedimiento | Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacién usuario ]
| {Segin inventario): continuador ]
{4) Objetivo del Frovenir, diagnosticar y tratar al nificy ala | | (5)Tiempe estimado efectivo de 45 min, ]
Procedimiento: mujer para evitar la discapacidad. duracién del procedimiento (horas,
dias meses) |
(6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Soficita consulta externa Paciente
02 Operacion Evallia descuento Asistenta Social —Serv. Trabajo Social
03 iabnja |a atencion TAP —Of. Econamia (caja)
04 Traslada la historia clinica al consultono TAP —Of. Estadistica e Informatica
S N S S S PP {Archivg)
05 a). Recepcion al paciente y la historia clinica, | Técnico de rehabilitacion -Servicio de MFR
busca informe y tarjeta
i3] a), Historia clinica detallada, receta medica Meédico rehabilitador —Sere, da MFR
o7 ‘Evalta informe Médico rehabilitador —Serv. de MFR
08 Examina paciante Meédico rehabilitador —Serv, de MFR
o9 Indica examenas auxiliares & interconsulta Médico rehabilitador —=Sery. de MFR

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado ol procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12 meses

[Se utiliza en forma onal): -
muim"wﬁ'qﬁa4 Mes 5 | Mes 6 m-?lmsa Mes 9| Mes 10 | Mes 11 |Mes 12
200 100 170 | 170 150 170 160 ] 170 160 160 180 120_
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias:
[ Referencia [ W Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842

15 de Julio de 1957

Derechos, deberes y responsabilidad
concernientas a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracican
a la salud de los terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

29 de Enero del 2002

La Ley comprends el ambito competancia,
finalidad y organizacién MINSA (OPD y OD)

19) Anotaciones adicionales:

esto se da en ofro momeanto.

Firma de Director
o Responsable

Para el tiempo del procedimiento no esta considerado el tiempo de duracion de los examenes auxiliares, ni terapia ya que

Fecha

A
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Mindvizrin e Selu Manual de Procesos Y Procedimientos Personas que atendemas personas”
Anexo A -6

[Codigo N° [ 2200.13.06-2 ] ]
{Codigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina |Direccion (2° | 001 3. Departamento l (2) Oficina [Direccién (de \ 00.13.08 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria a® nivel organizacional) y Rehabilitacion

Segun inventario): continuador

(3) Denominacién del Procedimiento ] Atencien an consulta extema an Madicina Fisica y Rehabilitacion usuana J

{4) Objetive del Prevenir. diagnosticar y tratar al nifio y a la {5)Tiempo estimado efectivo de 45 min. —|
Procedimiento: mujer para evitar 1a discapacidad. duracién del procedimiento (horas,
dias meses) |
el
(8) secuancia del procedimiento: :
M ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
|‘1u Oparacion Reprograma hararia, llenado de hojas HIS- Madico rehabilitador ~Serv. de MFR
oIS |
11 Supervisa terapia Médico renabilitador —Serv. de MFR
iz lﬁaaliza axamen solicitado [aboratorista, Médico patologo —Serv.
Patologia / Tecndlogo en radiclogia,
| Médico radidloge —Searv. Radiclogia
13 Realiza interconsulta solicitada Nutricionista ! Psicotogo —Dpto. da Apoyo
B | al Tratamiento
14 Contesta interconsulta Medicos especialistas de los diferentes
_ Depanamentos
15 Cumple indicaciones medicas de la tarjeta de Tacndlogo medico, Figioterapista,
tratamianto Profesora -Serv. de MFR
1 | =

(T) Estadisticas del nimers de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Uitimos 12 meses
Se utiliza en forma al):
Mes 1 | Mes 2 Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 Mes 8 | Mas 10

Mes 11 ]h'mu 12]

200 100 170 170 150 170 160 170 160 160 '| 160 120
= |
(8) Indicar las Nermas lagales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas:
|_ Referan l C ) n [ i n
Ley General de Salud N® 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberas y responsabilidad _‘

concernientes a la salud individual, deberes,
resiricciones y responsabilidades en consideracidn
a la salud de los terceros y olros.

Ley del Ministerio de Salud W® 27657 20 de Enero del 2002 La Ley comprende el &mibito competencia,
finalidad v organizacion MINSA (OPD y OD) J

(9) Anotaciones adicionales:

Para el tiempo del procedimiento no esta considerado el liempo de duracian de log examenss auxiliares, ni terapia ya que
asto se da en otro momento.

Firma de Director ‘ Fecha ‘:j
o Responsable

F-ORG-06.1
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5 AN BARTOLOME :@'Iih'll"l"tﬂ de Salud -
rilisgcrhe du Sabd Manual de Procesos y Procedimientos ProISOnas que alendemos prisanas.
Anexo 9

5 Manual de Procedimientos

n Version : 1.0

Ministeslo de Salud Pag.1de2
..H:“?:ﬂ.“—...:—:'ﬂ—}:!. Ficha de Descripcion de Procedimiento

S B ——
ERGCESG {1): Proteccion, Recuperacion y Renabllitacion de la Salud

e —————

—
Alencion en consulta externa en Medicina Fislca y FECHA(3): Diciembre 2008
Rehabilitacion usuario continuador CODIGO (4): 2.200.153.06-2

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

- ———
PROPOSITO (5): Objetive: Pravenir, Diagnosticar y tratar al nifio y a la mujer para evitar la discapacidad.

Servicio Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de

ALCANCE (6): Patologia y Radiologia, Departamento de Apoyo | Tratamiento, Deparamentos de Atencion
Final

MARCO LEGAL (T} Loy General de Salud, Ley del Ministerio de Salud
-  — — —WOICESDEPE S
)_ e = DICES DE PERFORMANCE (8) : \

INDICADOR (8a UNIDAD DE MEDIDA Bb FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d)
100 por mes Atencion Cuaderno da atenciones Jefatura del Servicio de MFR
B — Hojas HIS-DIS

NORMAS (9]
Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N 27050

DS, N DDE-EDDDJ’HDMUDEH, Aprusban el P10 para Perscnas con Discapacidad 2003-2007
DS. M° 008-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10]

IMICIO
Soficita consulta exiarma, Paciente

Evalia descuento; Asistenta Social ~Sarv, Trabajo Social

Cobra la atencion; TAP —Of. Economia (caja)

Traslada la historia clinica al consultorio; TAP —Of. Estadistica & Informatica (Archivo)

a). Recapcidn al paciente y 1a histaria clinica, busca informe y tarjeta; Técnico de rehabilitacion
~Servicio de MFR

a). Historia clinica detaliada, receta médica; Medico rehabilitador =Serv. da MFR J

tn D0 P

Evalua Informe; Médico rehabilitador =Serv. de MFR
Examina pacients; Médico rahabiitador =Serv. da MFR
Indica examenes auxiliares & interconsuita; Médico rehabilitador =Serv. de MFR

wmHEm

ENTRADAS (11)

NOMERE (11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)

NOMERE (12a) | DESTINOD (12b) | FRECUENCIA (12c) TIPD (12d)
Historia clinica interna
Tarjeta de atencion

F SALIDAS (12)

DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Behabilitacion.- Es la aspecialidad de atencion final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico ¥ tratarniento de todas
las patologias gue pueden producir una Dizcapacidad o minusvalia.

l REGISTROS (14): Cuademo de atenciones, Cuadermo e citas, Historia clinica, Informes, Hojas His D
ANEXOS (15): Mapa Global del Procesa: Atencion en consulta exierna en Medicina Fisica y Rehabilitacion
usLario continuador

o o 7
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Anexo 9
|_ & Manual de Procedimientos l
Version : 1.0
; o Pag.2del
?-.!—f:::?—h—”—:l"&l—:!%.;;—":—z‘.!::t—! Ficha de Descripcion de Procedimiento
BROCESD (1); Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud :\
NOMBRE DEL Atencion en cansulta externa en Medicina Fisica | FECHA(3): Diciembre 2006
; ¥
PROCEDIMIENTO (2): | pepabilitacion usuarie continuador | CODIGO (4): 2 2 00,13.06-2
PROPOSITO (5): Objativo; Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio y & la mujer para avitar la discapacidad. ‘|
Sarvicio Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio da |
ALCANCE (6): Patologla y Radiologia, Departamanto de Apoyo | Tratamiento, Departamentos de Alencian ‘~
Final
MARCO LEGAL (T): Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud i
fii iMDICES DE PERFORMAMCE (B)
NDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) | RESPONSABLE (Bd)
{W° de atencienes MFH Atenciones &n MFR Registro de atenciones Jelatura gel Servicio de
fTotal atenclones)x100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Aehabiltacion
Tarjeta de tralamianto
Histaria clinica interna
NORMAS (9] _|
Ley General de la Persona con Discapacidad, Loy N 27050
0S. N 003-2000-PROMUDEH, Aprusban el P10 para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N 009-2003- MIMDES
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) 1
INICIO :
10. Heprograma horario, llenado de hojas HIS-DIS; Médica rehabilitador —Serv. de MFR
11, Supervisa terapia; Médico rehabilitador —Sarv. de MFR
12, Healiza examen solicitado; Laboratorista, Médico patdlogo _Sarv. Patologla [ Tecnologo en
radiologia, Médico radiélogo ~Sarv. Radiclogia
13, Realiza interconsulta solicitada; Nutricionista / Psicologo —Dpto. de Apoyo al Tratarmianto
14 Contesta interconsulta; Médicos especialistas de los diferentes Depafamentos
15. Cumple indicaciones medicas de la tarjeta de tratamiento; Tecndlogo medico, Fisiolerapista,
profesora —Serv. de MFR
16, Pacienta atendido / saca cita
I_ — ENTRADAS (11) :
NOMBRE (11a) | FUENTE [11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Paciente Continuador Cansulta Externa | Hospital / Diaria Manual
Emergencia :
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a} | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c} | TIPO (12d)
Paciente Atendido | Domicilio / Otra Institucidn Diaria | Manual
DEFINICIONES (13): pedicina Fisica y Rehabilitacidn.- Es la especialidad de atencion final que atiende tanto a la
poblacidn aduita como infantil y se encarga de |a prevencion diagnéstico y fratamiento de todas
las patologias gue pueden producir una Discapacidad 0 minusvalia.
REGISTROS (14): Cuademao di atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His Dis.
ANEXODS (15): Mapa Global del Proceso: Atencion en consulta extarma en Medicina Fisica y Rehabiltacion
ysuario continuador
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Anexo A -6
[codigon- [220013063 |
(Cédigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina [Direccién (2° | 00.13.Dspartamanta (2) Oficina /Direccion (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria | 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

{3) Denominacion del Procedimiento 1 Interconsulta a paciente hospitalizado de |a institucion
Segun inventario):

|T4':- Objetive del Bravenir, diagnostcar y ratar al nino y @ la | | (5)Tiempo estimade efactivo de T2 hrs. 80
Procedimiento: mujer para evitar la discapacidad, duracion del procedimiento (horas, | min,
dias meses)
S 1
[6) secuencia del procedimiento:
M- ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 "Racepcion Orden de interconsulta intrainstitucional a Medico tratante
MFR )
02 Operacidn Tramita la interconsulla Técnica de enfermeria —DOpto. Enfermeria
Evalia descuentg Asistanta social =Sary, Trabajo Social
Cobra la atencidn TAP -0, Economia (caja)
05 Recepcion al paciente y da cita Tecnica de rehabilitacion —Serv. MFR
06 Afiende paciente en piso o en consultario Médico rehabilitador —Serv. MFR
a7 Liana interconsulta Meédico rehabilitador —Serv. MFR
(consuttario)
08 Realiza historia clinica Médico rehabilitador —Serv. MFR
{consultoriol
I |
(7) Estadisticas del nimero da veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses
(Se utiliza en forma opcional):
Mes 1| Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

L 310 160 300 30 300 250 220 180 270 560 300 200 |

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias:

Referencia Fech Publ Breve descripcion del Asunto
Loy General de Salud N° 26842 15 de Julio da 1597 Derechos, deberes y responsabilidad

concerniantas a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
a la salud de los terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud N® 27657 26 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizacidn MINSA (OPD y OD}

|9) Anotaclones adicionales:

Para el tiempo del procedimiento no esta considerado el tiempa de duracién de los exdmenes auxiliares, ni terapia ya que
esto s da en olro momeanto.

Firma de Director Fecha
o Responsable ]
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Anexo A — B

Lcooigon" [220013082 J_I

{Codige dal Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2°

nivel organizacional) de Padiatria

00.13.Departamento

(2) Oficina /Direccién (de
3" nivel organizacional)

y Rehabilitacian

00.13.06 Servicio de Medicina Fisica

(3) Denominacién del Procedimienta

Interconsulta a pacienta hospitalizade de Ia institucién

| dlas masas)

_(Segln inventario):
(4) Objetivo del Prevenir, diagnosticar y tratar al nific y a la {5)Tiempo estimado efectivo de 2 hrg, BD
Procedimienta: mujer para evitar la discapacidad. duracién del procedimiento (horas, | min.

1
[€) secuencia del procedimiento:

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
09 Operacion Realiza procedimienta Médico rehabilitador —Serv. MER
lconsultoria)
10 Programa terapia Medico rehabilitadar —Serv. MFR
| (zonsultoria)
11 Liena tarjeta de lerapia Médico rehabilitador —Serv, MFR
(congultorio) ==
12 Da receta médica Medico rehabilitader —Sery, MER
= | {consultoro)
13 Ordana examenes auxiliares Médico rehabilitador —Sery, MFR
——— | . (consultoria)
14 Realiza axamen solicitado Tecndlogo madico —Dpto. Apoyo al
Diagnéstico
18 Realiza terapia indicada Tecrdlogo médico —Serv. MER (Area de
Terapia)
16 Entrega Paciente atendido Fin

|

{7) Estadisticas dal niimero de vecas

que g ha ejecutado &l procedimients en cada mes, durante los Gltimos 12 meses

[Se utiliza en forma opeional);
Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 | Mes 8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
310 160 300 310 300 l 250 220 1680 270 260 300 200
[8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copiae:
i Referencia Fecha de Publicacién B scripcién d te

Ley General de Salud N° 26842

15 de Julio de 1997

Derechos, deberes y responsabilidad
concermientes a la salud individual, deberes,

a la salud de los terceros y otros,

restricciones y responsabilidades en consideracion

Ley del Ministario de Salud N® 27657

29 de Enero del 2002

La Ley comprende el ambite competencia,
tinalidad y organizacidn MINSA (OFD y OD)

[9) Anotaciones adicionales:

esto se da an otro momenta,

Para el tiempo del procedimiento no esta considerada el tiem

po de duracidn de los examenes auxiliares, ni terapia ya gue

Firma de Director
o Responsable

Fecha :

F-ORG-06.1
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r & Manual de Procedimientos
Versidn : 1.0
i ¢ Pag. 1 de 2
Ministerio de Salud . 3
Peaanus mot et o] Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESOD [1): Proteccian, Recuperacion y Rehabilitacion de 13 Salud

NOMERE DEL _ o e FEGHA{3): Diciembre 2008
PROCEDIMIENTO (2): Interconsulta a paciente hospitalizado de la institucian CODIGO (4); T
PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio ¥ a la mujer para evitar la discapacidad,
ALCANCE (6): Oficina de Economia, Oficina de Estadistica & Informatica, Servicio de Rehabilitacidn, Nl
: Departamento de Enfermeria, Servicio de Trabajo Social
MARCO LEGAL {7): Ley General de Salud
fi= INDICES DE PERFORMANCGE (3)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (Bc) RESPONSABLE (Bd)
(N® de IC MFR /Total do Interconsulta realizada Cuademo de Jefatura del Servicio da
IC)x100 intarconsultas {1C) Medicina Fisica y Rehabilitacion
NORMAS (3)

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N¥ 27050
DS. N® 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (1 0) |

INICIO l
1. Orden de interconsulta intrainstitucional a MFR; Médico tratanta
2. Tramita la interconsulta ; Técnica de enfermeria —Dpto, Enfarmaria
3 Evalia descuenio; Asistenta social —Serv. Trabajo Social
4. Cobra la atencion, TAP —Of, Economia (caja)
5, Recepcidn al paciente y da cita - Tecnica de rehabilitacion —Serv, MER
G, Aliende paciente en piso o en consullorio; Médico rehabilitador —Serv. MER {eansultorio)
7. Llana interconsuita; Médico rehabilitador -Sars. MER {eonaultoria)
8. Fealiza historia clinica: Medico rehabilitador —-Serv. MER (consultorio)
i = ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) | TIFO (11d)
Paciente con orden de Consulta Externa / Bimensual Manual
interconsulta Haospitalizacién / Emergencia
SALIDAS {12) ‘
NOMEBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente Atendido Hospitalizacién, Domicilio / Bimensual Marnual
Otra Institucion
_DFEFIHII::IDHEE (13): Medicina Fisica y Rehabilitacicn.- Es la especialidad de atencian final que atiende tanto a 1a
poblacion adulta como infantil y se encarga de la prevencién diagndstico ¥ tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia,
REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His Dis.
ANEXOS (15): Mapa Global del Procesao: Interconsulta a pacienta hospitalizado de la institucion
F-ORG-10.0
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_ Pag. 2 de 2
Ficha de Descripcién de Procedimiento

( PROCESO (1): Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de ia Salud

| Diciembre

NOMBRE DEL FECHA(3):
PROCEDIMIENTO (2): Intercansulta a pacients hospitalizade da la institucicn CODIGO (4);
R

2006
J 2.2.00.13.06-3

PROPOSITO (5):

Objativo; Prevenir, Diagnosticar y tratar al nific ¥ & la mujer para evitar la discapacidad.

ALCANCE (6):

Oficina de Economia, Oficing de Estadistica @ Informatica, Servicio de Rehabilitacién,
Departameanta de Enfermeria, Servicio de Trabajo Social

L

I_HARCCI LEGAL (7): Ley General de Salyg
| INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N? de IC MFR Total da | Interconsulta realizada Cuaderno da Jefatura del Servicio da
IC)x100 intercansuttas (1) Medicina Fisica y H&habilitauirju
NORMAS (g)
Ley el Discapacitado, Norma de igualdad de Oportunidades, PIO 2000 =]
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10) ]
INICID
g, Realiza procedimienty: Medico rehabilitador -Sery. MER {consultorio)
10. Programa terapia; Médico rehabilitador -Sapy MFR (consultorio)
11. Llena tarjata de lerapia;  Médico rehabilitadar ~Sarv, MFR (consulioria)
12, Da recela médica: Médico rehabilitador —Sery. MFR {consultoria)
13. Ordena exdmenes auxiliares: Medico rehabilitador —Sery. MFR {consultorio)
14, Realiza axamen solicitado; Tecnologo médies ~Dpto. Apoyo al Diagnastico
15, Realiza terapia indicada ; Tecndlogo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
18 Paciente atendido, Fin

|

ENTRADAS (11)
NOMEBRE (11a) FUENTE (11B) FRECUENCIA (11e) TIPO (11d)
Faciente con orden de Consulta Externa / Bimensual Manual
inter consuita Hespitalizacion / Emergencia
SALIDAS (1 2)
NOMBRE (12a) DESTINO {12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Paciente Atendido Hospitalizacién, domicilio / Bimansual Marnual
Otra Institugicn
DEFINICIONES {13): Medicina Fisica y Rehabilitacion - Es la especialidad de atencion finaj que atiende tanto a la
pablacion adulta como infantil ¥ 58 encarga de la prevencion diagnastico ¥ tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.
REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuademo de citas, Historia clinica, Infarmes, Hojas His Dis,
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta a pacients hospitalizade do 1a institucion

: F-ORG-10.0
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Anexo 9
-] Manual de Procedimientos
n Version : 1.0
Ministerio de Salud _ _ Pag. 1 de 1
:;l;.*.:'}.'-;—:}.’:!f'ﬁi.i'ﬂ-}:f: Ficha de Descripcion de Procedimiento
PROCESO (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de 1a Salud 5 "
[TNOMBRE DEL s ] " FECHA(3): Diciambra 2006
H Int It ciente hospitalizado de otra instituci T
PROCEDIMIENTO (2) nterconsulta a pacien PElTAc0.08 O INston” 'eomac (4); 2 2 00.13.06-4

PROPOSITO (5):

Brindar atencion atamente especializada a pacientes adultos v nifios hospitalizados en ofras
institucionas para prevenir la discapacidad

Oficina de Economia, Cficina de estadistica e Informética, Servicic de Medicina Fisica y

ALCANCE (6): rehabilitacién, otra Institucién
MARCO LEGAL (T): Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8k) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(M® de IC MFR /Total de Interconsultas realizadas Cuadamo de Jefatura del Servicio de
IChx100 Interconsultas Madizina Fisica v Rehabilitacion

Historia Clinica Interna
Tareta de Tratamiento

NORMAS (9)

D35, N* 009-2003-MIMDES

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N®? 27050
DS, N2 003-2000-PROMUDEH, Apruehan el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO

== 03 00 O L 03 [

=]

11.

Crden de interconsulta intrainstitucional a MFR; TAP -Institucion externa
Cobra el ticket; TAP —Of. Economia (caja)

Apertura historia clinica  ; TAP —Of, Estadistica e Informatica (Admision)
Da cita; Técnico en rehabilitacion —Serv, MFR (consultorio)

Transporta al médico a otro hospital; Chofer de otra institucion

Atencién al paciente ; Médico rehabilitador —Serv. MFR

Da terapia inicial; Médico rehabilitador -Serv. MFR

Contesta interconsulta ; Medico rehabilitador —Serv. MFR
Coordina la siguiente terapia; Medico rehabilitador —Serv. MFR
Hegistra hoja HIS-DIS, cuademo de atenciones; Médico rehabilitador /Técnica de
rehabilitacion —Serv, MFR

Pacienta atendido; Fin

NOMBRE (11a)

—

ENTRADAS (11)

FUENTE[HI:} FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Paciente con orden da
Inter consulta

Consulta Externa / Bimensual Manual

Hospitalizacion / Emergencia

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Paciento Atendido

Hospitalizacion, domicilio / Bimansual Manual

Otra Institucion

DEFINICIONES (13): Madicina Fisica y Rehabilitacidn.- Es la especialidad de atencidn final que atiende tanto a la
poblacion adulta como infantil y s& encarga de la prevencion diagndstico v tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.

REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Informeas, Hojas HIS-DIS.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta a paciente hospitalizado de ofra institucion

F-ORG-10.0
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Ll Cédigo N* | 2.2.00.13.08-5 |
(Cadigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

-
(1) Oficina /Direccion (2° 00.13.Departamenta (2) Oficina /Direccion (de | 00.13.08 Sarvicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3% nivel organizacional) y Rehabilitacion

—
(2) Denominacién del Procedimienta | Alencion de lerapia a pacienle ambulatorio y/u hospitalanio
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Brindar atencién altamente especializada {5)Tiempeo estimado efectivo de 45 min. |
Procedimiento: a pacientes adultos y nifios hospitalizados duracién del precedimiento {horas,
BN otras institucionas para prevenir la dias meses)
discapacidad ]
(6] secuencia del procedimiento:
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
01 Entrega Paciente con indicacion medica Pacianta
programada
02 Operacion Evalua categorizacion Asistenta social -Serv, Trabajo Social
03 Cobra la atencion TAP —0Of. Economia (caja)
04 Recepcion del ticket Técnico en rehabilitacion ~Serv. MFR (Areade |
Terapia)
05 Paciente preparado Técnico en rehabilitacién —Serv. MR (Area de
08 ¢ Ambulatorio? - Técnico en rehabilitacion —Serv. MFE {Area de
a). si Terapia)
b1, Mo
|
(7) Estadisticas del niumero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mas, durante los dltimos 12 meses

(Se utiliza en forma onal):
| Mes 1 | Mes 2 [ Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mas 10 | Mes 11 | Mes 12
310 160 [ 300 310 300 250 220 160 270 260 300 200

(8] Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias:

Referencia Fe de P d ipei Asu
Ley General de Salud N* 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad

concemientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracidn
4 la salud de los terceros y otros.

Ley del Tecndlogo médico 20 de diciembre de 2004 La presente Ley noma y regula el aejercicio
LEY N2 28456 profesional del Tecndlogo Médico colegiado en
todas las dependencias del Sector Publico
nacional, incluyendo a la Policia Nacional del Perd
vy a las Fuerzas Armadas, en al sector privada en
lo que no sea contrario o incompatible con el
regimen laboral de la actividad privada,

[9) Anotaciones adicionales:

r
Firma de Director ' Fecha
o Responsable
F-ORG-06.1
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Anexo A - 6
= —
Codigo N° 2.2.00.13.08-5
(Codigo del Pmcadiml'erﬂn}
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
__-'_-_'_-———-______ —
(1) Oficina /Direccian {(2* | 00.13.Depantaments (2) Oficina (Direccion {de | 00.13.06 Servigio de Medicina Fisicg
nivel organizacional) de Pediatria 3* nivel organizacional) ¥ Rehabilitacicn
e =,

(2) Denominacién de| Procedimiento Atencién de lerapla a parciente ambulatorio ¥/u hospitalano
Segun inventaris):

| (4) Objetivo dei Brindar atencian altamente especializada (5)Tiempo estimado efectivo de Thr. 50 |
Procedimienta: a pacientes adultos ¥ nifios hospitalizados duracién dal procedimiento (horas, min,
€N otrag insttuciones para prevenir ja dias meses)
) discapacidad
(6) secuencia del procedimiento: =
-
N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
—"——"'——.——'—-_'_‘_E—'——-—_— Tecnilne e e
o7 Operacién a). Saca tarjeta Tecndlogo méadicn =Serv. MFR (Area de Terapia)
08 a). Test de evaluacion, informe. Togt Teenslogo médico —Serv. MFR (Area de Terapia) |
0g a). Registro estadisticg Tecndlogo médico -Serv. MFR [Area de Terapia)
10 b). Traslado Tecnico en rehabilitacian ~Hospitalizacian Sary,
11 b). Atiende pacients (test de - [ Tecnéloge médics ~Hospitalizacian Sery.
evaluacion, informe, test de solicitants
12 b). Registro estadistico Tecndlogo médico —Hospitalizacion Sar. ]
solicitante
13 Entrega Paciente atendidg | Fin - '

/- ]

(7) Estadisticas del namero de veces que se ha ejecutado al procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 mesas
[Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 [ Mes 3 | Mes 4

310 60 | 300 |' amJ__ ‘I_'_

l‘_ B e
Referancia #cha de Publicacis BYE ion d
Ley General de Salud N° 26843 15 de Julio de 1957 Derechos, deberas y responsabilidad

concemientes a la sajug Individual, daberas,
restricciones y rasponsabilidades en consideracion
& la salud de |og terceros v otrog,

Ley del Tecndlogo medico | 20 de diclembre da 2003 La presente Ley noma ¥ regula el ejercicio
LEY N® 28456 profesional del Tecndlogo Médico colegiado en

todas las dependencias del Sector Publico
nacional, incluyendo a la Policia Nacional del Pen;
¥ @ las Fuerzas Armadas, en el secior privado en
l& que no sea contrario o incompatible con al

|_ ‘ régimen laboral da la actividad privada,

[9) Anotaciones adicionales:
— —
Firma de Director —L ‘ Fecha I ' —
o Responsable
% — F-ORG-086.1
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Anexo 9

Mimisterio de Salud

FErSUmas OWE AIF TaEius PERnnas

Manual de Procedimientos
Version ; 1.0
Pig. 1 de 2
Ficha de Descripcion de Procedimiento

ERQCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de Ia Salud

]

'NOMBRE DEL . . , FECHA(3): Diciembre 2006 |
. Atencién de terapia a paciente ambulatorio yu | =
IEGCEDIHIEHTO (2): hospitalizado CODIGO (4): D2 OUITORE |
PROPOSITO (5): Realizar tralamiento con calidad ¥ calidez siguiendo las indicacionas el Médico rehabilitador a

los pacientes programados y hospitalizados

ALCANCE (8):

Servicio de Trabajo Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Sarvicio
de Medicina Fisica y Rehabilitacian, Departamento de Enfermaria

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud, Ley del Tecndlogo Médico ]

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) =]
{N® Terapias alendidas Terapia Atendida Cuademo de atenciones, Jetatura del Servicio de
{Total de Terapias)x 100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Rehabilitacion
Informes Mecndlogo Médica
Test de Seguimiento
NORMAS (9)

Ley General do la Persona con Discapacidad, Ley NY 27050
DS. N¥ 003-2000-PROMUDEH, Aprughan al IO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

—_—

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |
INICIO
1. Paciente con indicacién médica programada; Paciente
2. Evalia categorizacion; Asistenta social -Sery. Trabajo Social
3. Cobra la atencidn; TAP -Of. Economia (caja)
4. Recepcitn de ticket  : Técnico en rehabilitacién —Serv MFR (Area de Terapia)
5. Paciente preparado; Técnico en rehabilitacian =3erv. MFR (Area de Terapia)
6. iAmbulatorio? :a). si o b). No: Técnico an rehabiltacion —Serv. MFR (Area de Terapia)
I_ 7. a). Saca tarjeta; Tecndlogo médico —Sarv. MER {Area da Terapia)
) - ENTRADAS (11) : ]
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Faciente programado Tarjeta de Tratamiento Diaria Manual J
Test de Evaluacion
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) [ FRECUENCIA (12c) [ TIPO (12d)
Paciente atendido Domicilic / Otra Institucian | Diaria Manual
DEFINICIONES (13); Tratamiento especializado a Ia mujer, adolescents y nifio que acuden a |as dilerentes areas de
terapia con indicaciones del Médico Rehabilitadar para su rehabilitacion integral e incorporacicn
a plenitud a la comunidad v escolaridad,
REGISTROS (14): Informes, test de evaluacian, asquema de pedido de Utiles, tarjetas de programacion de
terapias, tablero de terapias, tarjetas de Iratamiento, cuademo de atenciones.
AMNEXOS (15): Mapa Gilobal del Procesa: Atencion de terapla a pacients ambulatorio yiu hospitalizado

F-ORG-10.0
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L] Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
- ; Pig. 2 de 2
Minis le Salud 9
%!F:r!—?:at:‘..:‘.ﬁ. Ficha de Descripcion de Procedimiento
PROCESO (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud
MOMBRE DEL s : : : FECHA(3): Diciembre 2006
_ Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u 1E5,
PROCEDIMIENTO (2): | hospralizado CODIGO(3): | 2.20013.065
S | Realizar tratamiento con calidad y calidez siguiendo las indicaciones el Médico rehabilitador a
] PROPOSITO (5): los pacientes programados y hospitalizados B
ALCANCE (6): Servicio de Trabajo Soeial, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio
! de Medicina Fisica y Ashabilitacion, Departamento de Enfermeria
MARCO LEGAL (T): Ley General de Salud, Ley del Tecndlogo Médico
INDICES DE PERFORMANCE (8] =
INDICADOR (8a) |__UNIDAD DE MEDIDA, (8b) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d)
{MN® Terapias atendidas Terapia Atendida Cuademno de atenclones, Jefatura del Servicio de
[Motal de Terapias)x 100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Rehabilitacidn
Informes Mecndlago Méadico
Taest de Seguimiento
NORMAS (9) |

DS. N° 009-2003-MIMDES

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N? 27050
D5, N¥ 003-2000-PROMUDEH, Aprusban al PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
B. a). Test de evaluacion, informe, tast de seguimianto; Tecndlogo médico =Sarv. MFR (Area de
Taerapia)
8. a). Registro estadistico; Tecndlogo médico ~Serv. MFR (Area de Terapia)
10. b). Traslado, Técnico en renabilitacion —Hospitalizacion Serv. solicitants
11.  b). Atiende pacients (test de evaluacién, informe, test de seguimienta); Tecndlogo meédico
=Hospitalizacidn Serv. solicitante
12, b). Registro estadistico; Tecndlogo médico ~Hospitalizacion Serv. solicitante
13. Paciente atendido; Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Paciente programado Tarjeta de Tratamiento Diaria Manual
L Test de Evaluacién -
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO {12d)
Paciente atendido Hoja HIS-DIS Diario Manual
Cuaderno de atenciones
Informes
Test de seguimients
DEFINICIONES (13): Tratamiento especializado a la mujer, adolescente y nifio que acuden a las dilerentes areas de
terapia con indicaciones del Médico Rehabilitader para su rehabilitacion integral e incorporacicn
a plenitud a la comunidad v escolaridad.
REGISTROS (14): Informes, test de evaluacién, esquema de pedido de Otiles, tarjetas de programacion de
terapias, tablero de terapias, tarjetas de tratamiento, cuademo de atenciones.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencion de lerapia a paciente ambulatorio y/u hospitalizado

~ F-ORG-10.0
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MAFA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del procedimiento: Atencion de terapia a paciente ambulatoio y/u hospitalizado
TN e serv Toabaje | i Seiv, MFR (Area de | Hospitalizacion =
l.I';au:riN m Sockal +Econoimia{eam) Terapiab seiv. solicitante )
1. Pte. con indica, 13. Paciente
Paciente med. programacda. | == slerwdda
F 1
2. Evalia
TAR categorizacion
3. Cotraln |
TAP Atencion
i 4, recepcions
Tecnico en ticked
rehabilitacion 5. pte, preparaso
10. b Traslada
A # =
Téenico ¢n 7 Lambula
rehabilitacién ‘\\ tang?
Sifs 4
P
] I\\_,/
T. & zaca larjela 11. b, Afiende
8. . Test paciente (teest
evakiackin, vl Eching
Infoermes, test mifarme, test
Tecnologe médico seguimisnto Seguimiento)
9. a.Registro 12. b_ Regisiro
estadiztico estadistico
*Pacient= Preparado
Paciente con Pacients evaluadn y | Paciente con bolsta | *Paciente evalusads v
Producto Indicacién categorizads te Pago stendida Tacagia Realzade
“Pacients regiztrado

%
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)

Ministerio de Salud

Frisonas que atendemas persanis

é/

|CodigoN® |220013066 |
(Codigo dal Procadimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

nivel organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2°

0.13.Departamenta
de Padiatria

(2) Oficina (Direccion (de
3° nivel organizacional )

00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
y Rehabilitacion

(Segin inventario):

{3) Denominacion del Procedimiento

“Atencitn de terapia a paciente hospitalizada de ofra institucion

{4) Objetive del
Procedimiento:

Brindar atencidn altamante especializada
a pacientes adultos y nifos hospitalizados
an otras institeciones para prevenir la
discapacidad

1 hr. 50
min,

(5)Tiempo estimado efectivo do
duracion del procedimiento (horas,
dias masas)

[6) secuencia del procedimiento:

N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA

Ordean

o1 Recepcidn Paciente con indicacion medica Familiar del paciente
programada

oz Cperacian Cobra la atancldn TAP -O1. Economia (caja)

03 Recepcidn, prapara al paciente y busca | Técnico en rehabilitacion —Serv, MFR (Area de
tarjeta Tarapia)

04 Trasiada al terapista Choter de oltra institucion

08 Realiza tratamianto Tecnologo madico —Hospitalizacion extra

institucional

06 Registro estadistico (cuaderno de Tecnélogo médico —Sery. MFR (Area de Terapia)
atencidn, Hoja HIS-DIS)

a7 Entrega Paciente atendido Fin

{7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses

LEY M7 28456

(Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mas 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 | Mes B | Mes 9| Mes 10 Mes 11 | Mes 12
4 4 8 | 4 5 | & | 4 5 5 3 4 4
18) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias:
Referencia Eecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud N¥ 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad |
concarmnientes a la salud individual, deberas,
restricciones y responsabilidades en consideracion
a la salud de los terceros y otros.
Ley del Tecndlogo médico 20 de diciembre de 2004 La presente Ley norma v regula el elercicio

profasional del Tecndlogo Médico colegiado en

iodas las dependencias del Sector Puoblico
nacional, incluyendo a la Policia Nacional del Perd
y a las Fuerzas Armadas, en el sector privado en

Io que no sea confrario o incompatible con el
i " i cad

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsahble

Fecha

P sy,

%
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"SAN BARTOLOME" Ministerio de Salud
oo L P Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas
Anexo 9
B Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
i g Sl Pég. 1 de 1
::!::-T!?-%Elé!c!u::nﬁhmﬂ:%g Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO (1): Proteccion, Recuperacion y Rehabililacion 46 13 Saiud

NOMBRE DEL Atencidn de terapia a paciente hospitalizado de oira FECHA(3): Diciembra 2006
QOCEDIMIENTO (2): institucidn z
PR (2) 1 i CODIGO (4): | 2.2.00.13.06-6

Brindar tratamiento altamente especializado en las diferentes terapias a pacientes adullos ¥ 1
nifios hospitalizados en ofras instituciones para prevenir la discapacicdad
Oficina de Economia, Oficina de Estadistica & Informitica, Serviclo de Rehabilitacion, otra

PROPOSITO (5):

| ALCANCE (8): Institucian
MARCO LEGAL (T7): Ley Genaral de Salud, Ley del Tecndlogo Médico

= _INDICES DE PERFORMANCE (8) ]

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) | RESPONSABLE (8d)
[N% Terapias atendidas Terapia Atendida Cuademe de atenciones, Jefatura del Servicio de
Total de Terapias)x 100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Rehabilitacion
Informes Mecndlogo Médico
|_ Tast de Sequimiento J

_NORMAS (9)
Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N2 27050
DS, N 003-2000-PROMUDEH, Aprueban &l PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS, N* 008-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
. Paciente con Indicacion médica programada; Familiar dal pacienta
2. Cobra la atencién; TAP —Of, Economia (caja) )
3. Recepcidn, prepara al paciente y busca tarjeta: Técnico en rehabilitacion —Serv, MFR (Area de
Terapia)
4. Traslada al terapista; Chofer de ofra institucidn
5. Realiza tratamiento: Teendlogo médico ~Hospitalizacitn extra institucional
6. Registro estadistico (cuademo de atencisn, Haja HIS-DIS); Tecndlogo médico ~Serv. MFR
{Area de Terapia)
7. Paciente atendido: Fin
= i ENTRADAS (11) =
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA [11¢) TIPO (11d)
Paciente programada Tarjeta de Tratamiento Cada 2 mesas Manual
. Test de Evaluacidn
N SALIDAS (12)
| NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) ]
Paciente atendido Hospitalizacién ofra Cada 2 meses Manual
Institucion
DEFINICIONES (13): Tratamiento especializado a la mujer, adolescents ¥ nifio que acuden a las diferentes dreas de
terapia con indicaciones del Médico Rehabilitador para su rehabilitacicn integral & incorporacicn
a plenitud a la comunidad y escolaridad,
REGISTROS [14): Informes, test de evaluacién, esquema de pedido de ufiles, tanatas de programacion de
terapias, tablero de terapias, tarjetas de tratamiento, cuaderno de atenciones.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencidn de leTapia a paciente hospitalizado de ofra instilucion

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del procedimiento: Atencian de terapia a paciente hospitalizada de ofra institucian

Ivicio i P Serv. de MFR Serv. Generales .
\“";':'R i i | P de Tetapla) | (Transporte) ore- MR Fin

Familiar def T Pacierts
paciente medica programads Hendido
TAP 2. Cobra sfencion
L 3, Recepciona,
Técnico an Prepara pe,
rehabilitacion buscs tarjets
Chofer 4 Trashada ol
cuttainstitucional e = 1erapists

Teendlogoe médico

6. cuaderno de
; . atencidn, hajnz == ]
T meslico
acniiegs mide HIS-DIS
*Pacierte Freparada
ion | PACente evaluado v | Paciente can bolsta | *Pacients evaluadn i
Producta Pacierte con indicscisn Calsgorisado de Pago g Terapis Realzacs

1 “Pacisnte regisirado
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